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PRESENTACION

La Oficina Funcional de Racionalizacién, de la Direccién de Gestion Institucional,
hace de conocimiento del Director Regional de Educacién del Cusco y servidores
publicos, el proyecto del Manual de Organizacidn y Funciones- MOF de la Direccidn
Regional de Educacion Cusco

El Manual de Organizacién y Funciones es un Instrumento normativo de Gestién
Institucional que describe las funciones especificas de los cargos que los conforman,
determinan los niveles de coordinacién entre los diferentes drganos que conforman
la Direccién Regional de Educacién del Cusco, Instrumento bdsico para la
Simplificacion de los procedimientos y tiene por finalidad evitar la interferencia y
duplicidad funcional.

El Reglamento de Organizacion y Funciones es susceptible de modificaciones de
acuerdo a la normatividad legal, como consecuencia de la modernizacién de la
gestion administrativa y de los cambios organizacionales y funcionales de los érganos
de la Direccidn Regional de Educacion Cusco.

Se ha formulado teniendo en cuenta la Ordenanza Regional 23-2007-
CR/GRC.CUSCO, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Direccién Regional de Educacién Cusco, el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP). Aprobado por Ordenanza Regional 045-2008-CR/GRC.CUSCO. se enmarca en
el contexto de la Ley 28044, D. Leg. 276 sus Reglamentos, D.S. N° 005-90-PCM.
Ley N© 28175, Ley Marco del Empleado pulblico, sefialando las relaciones de
coordinacion, jerarquia y grado de responsabilidad que les compete a los Servidores
Publicos de la Direccién Regional de Educacién del Cusco.

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

Cusco, marzo del 2013
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I.- FUNCION BASICA.

La Direccién Regional de Educacién es un 6rgano especializado del Gobierno Regional
del Cusco, responsable del servicio educativo en el ambito de la Regiéon Cusco,
encargado de planificar, ejecutar y administrar las politicas y planes regionales en
materia de educacidn, cultura, deporte, recreacion, ciencia y tecnologia, con
participacion de los diferentes actores sociales a fin de asegurar servicios educativos
y programas de atencion integral de calidad y equidad en las instituciones vy
programas educativos.

II.- ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA DE LA DIRECCION REGIONAL
DE EDU ION DEL CUSCO.

I ORGANO DE DIRECCION.
° Direccién Regional de Educacion.

II. ORGANO DE CONTROL.
® Oficina de Control Institucional.

III. ORGANO DE ASESORAMIENTO.
® Oficina de Asesoria Juridica.

IV. ORGANO DE APOYO.
o Oficina de Administracion.

V. ORGANOS DE LINEA.
o Direccion de Gestion Pedagdgica.
o Direccion de Gestion Institucional.

VI. ORGANOS DESCONCENTRADOS.
° Unidades de Gestion Educativa Local.

VII. ORGANO DE PARTICIPACION.
. Consejo Participativo Regional de Educacion.
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III. ORGANO DE DIRECCION
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3.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION
| SECRETARIA I
REI;.AC[ONES TRAMITE
PUBLICAS DOCUMENTARIO

3.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA DEDE DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION — CUSCO

ENTIDAD:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

SECTOR:

EDUCACION

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE DIRECCION

SITUACI | CARGO
orbEN|  CARGO ESTRUCTURAL coprco | LASHL | rorar | ONDEL CONEIA
o]l P NzA
001 | Director Programa Sectorial IV 44611200] EC 1 1 1
002 | Relacionista Pablico I 44611500 | SP-ES 1 1
003/004 | Especialista Administrativo II 44611500 | SP-ES 2 |1 1
005/006 | Técnico Administrativo II 44611600| SP-AP 2 |2
007 | Medico 11 44611500 SP-ES 1 1
008 | Técnico en Impresiones I 44611600 SP-AP 1 1
009 | secretaria III 44611600| SP-AP 1 1
010/011 | chofer 11 44611600 | SP-AP 2 |2
012 | Oficinista III 44611600 SP-AP 1 1
013/015 | Trabajador de Servicios IIT 44611600 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 [14] 1 1
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3.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR REGIONAL DE
EDUCACION.

El Director Regional de Educacién es el funcionario con mayor nivel jerarquico en el
ambito Regional, con autoridad y facultad para adoptar decisiones resolutivas %
administrativas de acuerdo a Ley. Depende normativamente del Ministerio de
Educacion y organicamente del Gobierno Regional.

Cumple las siguientes funciones:

a)

b)

C)
d)

e)

f)

g)

h)

Dirigir y evaluar la adecuacion y aplicacion de la politica y normatividad del
Sector en su ambito territorial y liderar el proceso de mejoramiento continuo de
la calidad, equidad y democratizacion del servicio educativo.

Conducir, implementar y evaluar el Proyecto Educativo Regional en coordinacion
con el Consejo Participativo Regional de Educacion.

Aprobar el Plan Estratégico Regional y los Planes Operativos Anuales.

Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la educacién, ciencia
y tecnologia, cultura, recreacion y deporte en el ambito Regional.

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

Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestién pedagdgica, institucional y
administrativa y el fortalecimiento de la gestién en las Instituciones Educativas,
evaluando permanentemente la gestién educativa y adoptando las acciones
preventivas y correctivas pertinentes.

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

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

Promover y realizar acciones de mejoramiento profesional del personal docente y
administrativo de su dependencia, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas
de Educacién Superior y programas educativos.

Orientar la formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto en el dmbito
Regional en coordinacion con las Unidades de Gestién Educativa Local.

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

Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestién pedagdgica,
institucional y administrativa de las Unidades de Gestion Educativa Local,
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de las instituciones educativas.
Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el
analfabetismo y apoyar los programas de organizacion multisectorial de
alfabetizacion.

Firmar Resoluciones Directorales y Titulos Profesionales de su competencia.
Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacién de
la gestion educativa.
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3.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL RELACIONISTA PUBLICO II

Depende del Director Regional de Educacién y cumple las siguientes funciones:

a)

b)
0)
d)
e)
)
g)

Proyectar la buena imagen de la Institucion y mantener informada sobre las
acciones y servicios educativos que ofrece la Direccidén Regional de Educacién a
la comunidad.

Conducir la comunicacion interna y externa de la Direccién Regional de
Educacion.

Informar y atender a los usuarios de manera cortés y amable, detectando reas
de atencidn critica.

Informar al publico sobre las gestiones y logros que realiza la Direccién Regional
de Educacion.

Organizar, ejecutar y conducir programas y acciones protocolares de la
institucion.

Registrar hechos relevantes del servicio educativo, con apoyo de las nuevas
tecnologias.

Realizar investigacion sobre niveles de Imagen Institucional y comportamiento de
los medios de informacion.

Organizar, producir y ejecutar actividades en los diferentes medios; radio,
television y prensa escrita.

Organizar exposiciones audiovisuales de la Institucidn.

Realizar despachos periodisticos, via enlace telefénico e internet.

Desarrollar actividades tendientes a mejorar los niveles de integracién del publico
interno y externo.

Elaborar material para editar el boletin informativo, cartillas y periddico mural.
Resumir, interpretar y comunicar los dispositivos legales del sector, publicados en
diario oficial El Peruano.

Otras funciones de su competencia que se le encargue.

UNIDAD FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

3.1.3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP. ADMINISTRATIVO II.

Depende del Director Regional y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

Dirigir, coordinar, orientar, controlar y supervisar la labor del personal a su cargo.
Transcribir las Resoluciones Directorales elaboradas por las diferentes oficinas de
la Direccién Regional de Educacidn del Cusco.

Absolver las consultas de cardcter administrativo de su competencia que
demanden los usuarios.

Visar los certificados de estudios requeridos por los usuarios para estudios en el
extranjero, acceso a instituciones policiales o militares y universidades que
exigen como requisito.

Elaborar informes especificos por encargo del Director.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional.
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g9)

h)
i)
1)

k)

Q)

Revisar y visar los proyectos de Resoluciones Directorales de inscripcion de
grados, titulos de Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgicos,
Tecnoldgicos y de Segunda Especialidad.

Firmar los certificados otorgados por los CETPRO publicos y privados de los
estudiantes capacitados en diferentes opciones.

Controlar y supervisar la inscripcion de titulos y grados académicos otorgados por
las Universidades y la ESABAC Diego Quispe Tito.

Controlar y revisar la expedicion e inscripcién de los titulos profesionales emitidos
por los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pablicos y Privados, Escuela
Superior de Musica y la Policia Nacional del Per(i (PNP) Cusco.

Controlar y supervisar la expedicién de certificados de estudios de los alumnos
de Instituciones Educativas publicas y privadas, recesadas, clausuradas o
suspendidas en su funcionamiento.

Dar conformidad a titulos de usuarios inscritos en la Direccidn Regional de
Educacion del Cusco, para efectos de continuacion de estudios en la Universidad.
Adecuar y elaborar normas para el funcionamiento eficaz de los sistemas de
tramite documentario, actas y certificados de la sede de la Direccidn Regional de
Educacién Cusco y de sus 6rganos de ejecucién UGEL.

Controlar y revisar la expedicion de duplicados de titulos pedagdgicos,
tecnoldgicos en caso de pérdida, extravio o deterioro.

Verificar los expedientes de inscripcién de titulos de acuerdo a los requisitos
establecidos en el TUPA.

Visar los certificados de estudios de Educacién Superior para la inscripcion de
titulos.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

3.1.4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

Depende del Especialista Administrativo II y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de tramite documentario y archivo en
la Sede Institucional y sus érganos de ejecucion.

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

Numerar las Resoluciones Directorales elaboradas en las diferentes oficinas de la
Direccion Regional de Educacidn.

Distribuir las Resoluciones Directorales numeradas a las diferentes Direcciones de
la sede y UGEL. y las remitidas por el Ministerio de Educacién y el Gobierno
Regional.

Elevar autdgrafas de recursos administrativos a las instancias pertinentes.
Proyectar resoluciones de inscripcién y expedicién de titulos pedagdgicos y
tecnoldgicos.

Proyectar resoluciones de inscripcidn de titulos y grados de las universidades.
Registrar e inscribir los titulos y grados académicos otorgados por las
Universidades.

Expedir e inscribir los titulos pedagdgicos y tecnolégicos del ambito jurisdiccional
de la Direccion Regional de Educacion.
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1)
k)

1)

m)
n)
0)

p)
q)

r)

s)

Elaborar informes técnicos de su competencia.

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

Archivar las actas de evaluacién del nivel de Educacién Superior.

Recibir y archivar las néminas de matricula de los institutos superiores
pedagdgicos y tecnoldgicos.

Verificar los certificados de estudios de Educacién Superior para la inscripcién de
titulos.

Expedir certificados de estudios para ex alumnos de Centros y Programas
Educativos recesados o clausurados.

Expedir constancia de estudios.

Expedir constancias a los docentes que han trabajado en los Centros Educativos
PUblicos y Privados de haber firmado actas de exdmenes de evaluacion final.
Expedir y visar los certificados de estudios del &mbito de la Direccidn Regional de
Educacion, de acuerdo a las actas que obran en el archivo, asi como rectificar los
errores en los nombres y apellidos que se hubieran producido.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Secretario General.

3.1.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL MEDICO II

Depende del Director de sistema administrativo III y cumple las siguientes
funciones:

a)
b)

<)

d)

9)

h)

1)

Evaluar, opinar y resolver casos de reasignacion por salud en el &ambito
Regional y de las UGEL de acuerdo a Ley.

Evaluar, opinar y resolver casos de destaque por salud en el ambito Regional
y de las UGEL de acuerdo a Ley.

Evaluar los expedientes y opinar para licencia por enfermedad (Enfermedad
comun, accidente de trabajo, contingencias, licencias por maternidad) en el
ambito Regional y de las UGEL de acuerdo a Ley.

Evaluar los expedientes y opinar en acciones administrativas de cese por
invalidez fisica y mental.

Evaluar los expedientes y opinar sobre "Procesos Administrativos" cuya
causal sean casos médico-clinicos o enfermedad.

Atender al personal de la Direccién Regional de Educacién y UGEL-Cusco.
Verificar y autorizar cambios de adscripcién  departamental del personal
docente y administrativo asegurado, que requieren atencién de servicios de
EsSalud en otros departamentos.

Verificar y opinar sobre documentacién apdcrifa en relacién a casos de
usuarios que argumentan enfermedades crénico - degenerativas 0 terminales
a fin de obtener beneficios sociales que no les corresponde.

Otorgar Licencia por Enfermedad al personal de la DREC y UGEL-Cusco;
previa verificacion clinica del caso, en los limites establecidos por el
reglamento interno de la institucidn.

Intervenir y coordinar en casos relacionados de abuso de autoridad (maltrato
fisico y mental de educandos, accidentes y suicidios ocurridos dentro del
horario escolar y drea fisica de los Centros educativos).
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k)

n)

0)

Coordinar y participar en eventos relacionados a ayudas humanitarias en las
Instituciones Educativas, por entidades nacionales e internacionales.
Coordinar y participar activamente en actividades relacionadas a "Prevencion
de desastres", simulacros de siniestros naturales organizados por Defensa
Civil.

Representar y participar a nivel institucional en eventos multisectoriales
relacionados a Campafias de salud comunitario- educativas, vacunacion
masiva y ejercicios de prevencién de siniestros y desastres.

Participar Intramuros (DREC) en actividades de atenciSn  médica
"Preventivo-promocionales” al personal de la Direccién Regional de
Educacién en coordinacion con EsSalud.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director

3.1.6.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO EN IMPRESIONES I

Depende del Especialista Administrativo II y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
0)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

Realizar trabajos de impresion de las diferentes Direcciones y Oficinas.

Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.
Controlar el material de impresiones.

Imprimir Resoluciones guardando la reserva necesaria.

Cuidar las maquinarias y bienes que se encuentra a su cargo.

Realizar pedidos de material de impresién y de mantenimiento de taller asi como
controlar la existencia de los mismos.

Recibir y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcular presupuestos de trabajo de imprenta y elaborar pautas de impresion.
Efectuar trabajos de anillado, guillotinado y otros requeridos por las diferentes
oficinas.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

3.1.7. - FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA III

Depende del Director Regional y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

Q)
d)

e)
f)

9)
h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y
archivar la documentacion que ingresa y sale de la Direccidn.

Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que
corresponde al Director Regional de Educacién y las diferentes Direcciones.
Redactar, digitar y revisar la documentacién que le asigne el Director.

Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesamiento de textos, hojas de
calculo, presentadores de diapositivas y otros paquetes informativos necesarios.
Efectuar y atender la comunicacion telefénica y recepcionar a las personas que
solicitan entrevista con el Director.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direccidn.

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

Sistematizar en forma mecanizada, automatizada el registro de expedientes y
archivos de la oficina por meses y afios.
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Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo y
de la Direccion.

Remitir y recibir documentos via fax.

Sentar acta de cada una de las reuniones que se realiza en la Direccidn.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

3.1.8.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CHOFER II

Dependen del Especialista Administrativo II y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)
h)
)

)
k)

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo
responsabilidad.

Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo a su cargo.
Efectuar reparaciones mecanicas no complejas del vehiculo a su cargo y verificar
las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehiculo, considerando las
especificaciones del contrato.

Mantener permanentemente la limpieza y buena presentacién del vehiculo.
Elaborar la papeleta de salida del vehiculo; asi como verificar con el personal de
porteria las Guias de Remisién u otros documentos que autoricen la salida de
materiales, equipos, muebles y enseres de la Sede Institucional.

Mantener al dia y actualizada la documentacién legal del vehiculo.

Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales
portados en el vehiculo.

Registrar y mantener actualizada la Tarjeta de mantenimiento del vehiculo,
dando cuenta al Jefe de Unidad.

Controlar y actualizar diariamente la Tarjeta de Mantenimiento del vehiculo
dando cuenta a la Jefatura de Abastecimiento.

Llevar control de salida de combustibles y lubricantes.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

3.1.9.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINISTA III

Depende de la secretaria III y cumple las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Recibir, foliar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario y distribuir los
expedientes y otra documentacién que ingresa a la Direccién Regional de
Educacidn.

Proporcionar a los usuarios informacion clara y oportuna sobre el trdmite de sus
expedientes al igual que la atencién pertinente.

Archivar y mantener en buen estado de conservacién del patrimonio documental
de la Direccién Regional de Educacion.

Elaborar informacién estadistica de ingreso y salida de los expedientes y
documentos en forma mensual.

Llevar los registros auxiliares y cuadernos de cargo.

Participar en la organizacién y actualizacién del archivo y el inventario del
despacho.
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g)

h)
i)
1),
k)

Distribuir las Resoluciones Directorales numeradas a las diferentes direcciones de
la Direccion Regional de Educacién, UGEL. y administrados.

Organizar y mantener actualizado, en coordinacién con la secretaria el flujo
continuo y rapido de los expedientes en tramite.

Redacta y mecanografia la documentacion que le asigne el Jefe.

Sellar la trascripcion de Resoluciones Directorales.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Secretario General.

3.1.10.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIO

111

Dependen del Especialista Administrativo II y cumple las siguientes funciones:

a)

)
)

Cumplir labores de porteria y vigilancia del local de la sede de la Direccién
Regional de Educacién cuya custodia en su jornada de trabajo es de su
responsabilidad

Demostrar trato amable y cortés con los trabajadores de la DREC y pUblico
usuario

Controlar la salida e ingreso de los usuarios de la Sede, asi como de materiales,
muebles y enseres.

Realizar labores de limpieza de las oficinas.

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

Distribuir documentos interna y externamente de la Sede Institucional.

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucién de los
materiales y Utiles de oficina.

Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.
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IV.-ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
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4.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

OFICINA
DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECRETARIA

AUDITORIA INSPECTORIA

4.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
No e SITUACION CA[':SO
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | o, ~rén | TOTAL | DEL CARGO | <=
N [ P ANZA
016 | pirector de Sistema Administrativo I11 | 44631400 | SP-EJ 1 1
017 | Auditor 11 44631500| SP-ES 1 |1
018 | Especialista en Inspectoria I 44631500 SP-ES 1 1
019 | secretaria I 44631600| SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 |a

4.1.1.-FUNCIONES _ ESPECIFICAS _ DEL DIRECTOR DE _ SISTEMA
ADMINISTRATIVO III

El Director de Sistema Administrativo III, depende del Director Regional de
Educacién Cusco, funcional y administrativamente depende de la Contraloria General
de la Republica (Art. 17° de la Ley N°© 27785), y mantiene relacién de coordinacién
permanente con el Titular de la Entidad especialmente en los aspectos precisados en
el punto Art. 19° del Reglamento 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 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.

b) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de control sean
requeridas por el Titular de la entidad, y tengan el cardcter de no
programadas; su ejecucion se efectuard de conformidad con los lineamientos
que emita la Contraloria General.
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c)

d)

g)

h)

p)

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido
en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito
de contribuir a la mejora de la gestidn, sin que ello comprometa el ejercicio del
control posterior.
Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a Ia
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 adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision 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 trdmite que
corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema
Nacional de Atencion de Denuncias y las que establezca la Contraloria General
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para
el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
Apoyar a las Comisiones que designe la Contralorfa General para la ejecucién de
las labores de control en el dmbito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la
OCI y el personal de dicho Organo colaborardn, 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 normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las Unidades Organicas y Personal de ésta.
Formular y proponer a la entidad, el Presupuesto Anual de la OCI para su
aprobacién correspondiente.
Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General
Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacién de Personal,
asi como de la parte correspondiente al Reglamento de Organizacion y
Funciones relativas a la OCI, se realice de conformidad con las disposiciones de la
materia.
Promover la capacitacion permanente del personal que conforma la 0Od,
incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de Ila
Contraloria General o de cualquier otra Institucidn Universitaria, o de nivel
Superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubernamental, la Administracion PUblica y aquellas materias afines a Ia gestion
de las organizaciones.
Supervisar el mantenimiento ordenados, custodiados y a disposicion de la
Contraloria General durante diez (10) afios asi mismo los informes de control,
papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad
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funcional de las OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
archivo vigentes para el sector pUblico, y adoptar las medidas pertinentes para
la cautela y custodia del acervo documental.

q) Cautelar que el personal de la OCI dé 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.

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

Otras que establezca la Contraloria General.

4.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUDITOR Ii

Depende del Director de la Oficina de Control Institucional, y cumple las siguientes
funciones:

a) Ejercer el control posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre Ia
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.

b) 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
emita la Contraloria General.

c¢) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que

disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de control sean
requeridas por el Titular de la entidad y tengan el caracter de no
programadas, su ejecucién se efectuara de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.

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

e). 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 Director de la OCl para que sea canalizada al Titular, a efectos de que
aplique las medidas correctivas oportunas.

f) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de implementacion de las
recomendaciones de los informes de acciones y actividades de control,
comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

g) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién
de las labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la
OCI y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General, en otras labores de control, por razones operativas o de
especialidad.

h) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las Unidades Organicas y Personal de ésta.

i) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule
la Contraloria General.
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)
k)

P)

q)

s)

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control
se realice con reserva de conformidad con las disposiciones de la materia.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los OCl, luego
de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector
publico.

Cautelar que el personal de la OCI dé 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
Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de
sus actividades.

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de control posterior financiero,
mediante Auditorias y Examenes Especiales, e Informes Especiales programadas
en el PAC, asi como los encargos de la CGR,

Emitir opinién profesional independiente segtin las NAGAS, sobre la razonabilidad
de los estados financieros, los resultados de sus operaciones y el flujo de
efectivo, determinando si han sido elaborados de acuerdo con los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

Recibir, evaluar el sustento, y atender las denuncias que formulen los usuarios y
ciudadania en general, sobre hechos arbitrarios e ilegales de los actos y
operaciones de la Entidad.

Brindar asesoramiento al Director de la OCI y Director Regional en asuntos de
control financiero.

Ejecutar las acciones y actividades de control de conformidad al MAGU y las
NAGU dentro de los plazos programados, que estan consideradas en el PAC y
los encargos de la CGR.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la OCI
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4.1.3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA II.

Depende del Director de la Oficina de Control Institucional, cumple las siguientes
funciones:

a)

b)

d)

g)

h)

)
k)

n)

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 la gestion de la entidad de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. cuando estas labores de control sean
requeridas por el Titular de la entidad y tengan el caracter de no programadas,
su ejecucion 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 propésito de
contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello comprometa el ejercicio del
control posterior.

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 Director de la OCI para que sea canalizada al Titular a efectos de aplicar las
medidas correctivas pertinentes.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas sobre la implementacién de
las recomendaciones de los informes de las acciones y actividades de control,
comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién
de las labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la
OCl y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General, en otras labores de control, por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las Unidades Organicas y Personal de ésta.
Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule
la Contraloria General.

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

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo,
denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los
OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes
para el sector publico.

Cautelar que el personal de la OCI dé 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
Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de
sus actividades.
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0)

p)

Y

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de control posterior de gestion,
mediante Auditorias y Exdmenes Especiales, e Informes Especiales programadas
en el PAC, asi como los encargos de la CGR,

Recibir, evaluar el sustento, y atender las denuncias que formulen los usuarios y
ciudadania en general, sobre hechos arbitrarios e ilegales de los actos y
operaciones de la Entidad.

Brindar asesoramiento al Director de la OCI y Director Regional en asuntos de
Auditoria de Gestion.

Ejecutar las acciones y actividades de control de conformidad al MAGU vy las
NAGU dentro de los plazos programados, que estan consideradas en el PAC y
los encargos de la CGR.

Evaluar la estructura de control interno y elevar a la Direccion Regional y la
Contraloria General de la Republica, previo VV° B° del Director de la OCI.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la OCI

4.1.4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II

Depende del Director de la Oficina de Control Institucional, y cumple las siguientes
funciones:

a)

b)

0)

d)

g)
h)
i)
j)

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.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad

como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

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

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de

control, se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante
diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de las OCI, luego de
los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el Sector
Publico.

Mantener en reserva la informacioén clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

Recibir, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa y egresa de la Direccion.

Redactar, digitar y revisar la documentacion que le asigne el Director.

Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesamiento de textos, hojas de

calculo, presentadores de diapositivas y otros paquetes informaticos necesarios.

Efectuar y atender la comunicacion telefénica y proporcionar a las personas que

solicitan entrevista con el Director.
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k)

P)

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo y
de la Direccion.

Remitir y recibir documentos via fax, email, escaner y otros.

Sentar acta de cada una de las reuniones que se realiza en la OCI.

Ingresar al Sistema de Control Gubernamental Web Ia informacidn
correspondiente, asi como las evaluaciones de las Acciones y Actividades de
Control

Realizar el seguimiento de medidas correctivas sobre la implementacion de las
recomendaciones de las acciones y actividades de control, y registrar en el SCG
ex SASGU la informacién del seguimiento.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la OCI
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V.- ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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5.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

ABOGADOC

5.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

No SITUACION
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | TS £\ | TOTAL | DEL CARGO Vs
0 P
020 | pirector de Sistema Administrativo TIT | 44641400 | SP-EJ 1 1
021 | Abogado II 44641500| SP-ES 1 1
022 | secretaria 11 44641600 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3

5.1.1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR DE _SISTEMA
ADMINISTRATIVO III

Esta representado por el Director de Sistema Administrativo III depende del Director
Regional de Educacion y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
9)
d)
e)

f)

9)

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla la
Direccién a su cargo.

Coordinar y orientar la formulacién de las actividades del Plan Estratégico de la
Institucion.

Prestar asesoramiento juridico legal al Director Regional y dependencias de la
Sede de la Direccion Regional de Educacion.

Dictaminar asuntos de caracter juridico legal y absolver las consultas legales y
administrativas que sean solicitadas.

Asesorar al Director Regional y los Directores de las UGEL que no cuenten con
Asesores legales.

Asumir la defensa judicial del Director Regional de la Direccidn Regional de
Educacion que en representacion de la misma, tome decisiones que
posteriormente generen acciones judiciales.

Elaborar normas, contratos, convenios, directivas y otros documentos de
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h)
)
)
k)
)

implicancia legal.

Sistematizar la Legislacion del Sector y proponer su mejoramiento.

Ejercitar la defensa por delegacion del Procurador Plblico del Sector y de los
procesos emanados contra la Direccion Regional de Educacidn.

Evaluar la labor del personal de la Oficina.

Integrar la Comision de Procesos Disciplinarios Especial (para funcionarios).
Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.

5.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ABOGADO II

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica y cumple las siguientes
funciones:

a)
b)

0)
d)

e)
)

9)
h)
i)
)
k)

Participar en la formulacion y ejecucién del Plan Estratégico de la Institucional y
Plan de Trabajo Anual de la Oficina.

Participar en la elaboracién de normas, proyectos de convenios, directivas y otros
documentos de implicancia legal.

Absolver al usuario consultas de caracter legal.

Representar al jefe de la oficina en las comisiones de licitaciones, cotizaciones y
otros que le sean encomendados de acuerdo a Ley.

Ejercer la defensa judicial del Estado por Delegacion del Procurador Piblico del
Sector.

Absolver consultas efectuadas por las Unidades de Gestion Educativa Local
previa opinién técnica de las dreas que corresponda, siempre y cuando exista
discrepancias entre la opinién legal de los asesores de los érganos intermedios y
la autoridad.

Asistir a la vista de causa en los procesos civiles bajo delegacion del Director de
Sistema o Director Regional de Educacion.

Absolver consultas de caracter legal, que les sean formuladas.

Monitorear al personal en asuntos legales.

Coordinar con la UF. de Infraestructura sobre los saneamientos de los bienes
inmuebles en casos que Asesoria Juridica tenga conocimiento.

Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.

5.1.3.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II.

Depende del Director de la Oficina de Asesoria Juridica y cumple las siguientes

funciones:

a) Realizar las labores de Secretaria de la Oficina.

b) Recibir, registrar y clasificar la documentacién recibida y preparar la
documentacién por remitir.

c) Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se tramita por la
Oficina.

d) Guardar absoluta reserva en cuanto al contenido de los dictdmenes e informes

que emite la Oficina.
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e) Sistematizar en forma mecanizada, automatizada el registro de expedientes y
archivos de la oficina en forma cronoldgica.

f) Atender a los usuarios de manera cortes y amable sobre el estado de los
expedientes.

g) Velar por la conservacidn y mantenimiento de los bienes de la oficina y llevar
actualizado el inventario fisico valorado de la Oficina.

h) Redactar y digitar la documentacién que le asigna el Director de la Oficina.

i) Organizar y archiva la documentacion de la Oficina, observando las normas
correspondientes.

j) Transcribir y difundir la normatividad vigente del sector.

k) Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.
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VI.-ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION
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6.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

OFICINA DE ADMINISTRACION

|
| | | |

ABASTECIMIENTO | | REMUNERACIONES PENSIONES FERBONAL ¥ TESORERIA

6.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

CONTABILIGAD

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
SITUACI
No CLASIFI ON DEL | CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
0 P
023 4465140 | SP-EJ 1 1
Director de Sistema Administrativo III 0
024/027 4465150 | SP-ES 4 4
Especialista Administrativo II 0
028 4465150 | SP-ES 1 1
Contador II 0
029 4465150 | SP-ES 1 1
Tesorero 11 0
030 4465160 | SP-AP 1 1
Programador de Sistemas PAD II 0
031 4465160 | SP-AP 1 1
Secretaria II 0
032 4465160 | SP-AP 1 1
Técnico Administrativo II 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 10

6.1.1.- -FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO III

Esta representado por el Director de Sistema Administrativo III, depende del
Director Regional de Educacion y cumple las siguientes funciones:

a) Planificar, coordinar y evaluar las actividades que realizan las Unidades
Funcionales a su cargo.

b) Coordinar con la Direccion de Gestién Institucional, en la formulacion del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y Presupuesto Institucional
Modificado (PIM) para cada ejercicio presupuestal, de la Sede y &ambito
jurisdiccional.

c) Calificar diversos expedientes para ser derivadas a las Direcciones y Unidades
dentro de la Sede Regional.

d) Coordinar diversas acciones administrativas con el Director Regional, Directores
de Sistemas, Jefes de Unidad.
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e) Coordinar diversas acciones administrativas con los Directores de UGEL y
Directores de los Institutos Superiores No Universitarios del ambito regional.

f) Revisar y firmar diversos documentos preparados por la Secretaria de DOA.

g) Revisar las normas legales y disponer su difusién mediante Secretaria.

h) Revisar y visar los proyectos de resoluciones sobre diversas acciones de
personal, tesoreria, pensiones, remuneraciones, abastecimiento, etc...

I) Revisar y visar diversas Directivas y otros documentos que emiten las Unidades
Funcionales que pertenecen a la DOA.

j) Revisar y visar Convenios Institucionales.

k) Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas y
procedimientos de los sistemas a su cargo.

) Verificar los expedientes calificados, clasificados, revisados por los Especialistas y
Técnicos.

m) Conformar diversas comisiones de trabajo, designados por el Director Regional.

n) Participar en el Comité de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

0) Revisar y Firmar el Plan Anual de Contrataciones.

p) Revisar y Firmar los documentos del proceso de adquisiciones formulados por el
Especialista en Abastecimiento.

q) Revisary firmar los drdenes de servicio, érdenes de compra, acta de Buena Pro.

r) Revisar y firmar los inventarios de bienes-muebles e inmuebles y suministros
diversos formulados por el Area de Control Patrimonial.

s) Revisar y firmar los inventarios de almacenes, formulados por los comisionados.
t) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento vy
conservacion de las instalaciones, equipos y materiales de la Sede de la DREC.

u) Revisar y firmar los vales de combustible.

v) Revisar y firmar la informacién contable, Estados Financieros y Presupuestario
mensual y de cierre anual.

w) Revisar y firmar los informes de ejecucidn del gasto, y propuestas de
modificacién presupuestaria, calendarios de compromiso.

X) Revisar y firmar cheques de remuneraciones, encargos, bienes y servicios.

y) Revisar y firmar comprobantes de pago.

z) Revisar y firmar reprogramacion de cheques.

aa) Autorizar los gastos de los fondos para pagos en efectivo.

bb) Revisar y firmar planillas de viaticos.

cc) Revisar y firmar planillas de bolsa de viaje.

dd) Revisar y firmar declaraciones juradas de viaticos y bolsas de viaje.

ee) Revisar y firmar los recibos por devolucion de pagos.

ff) Coordinar con la entidad bancaria sobre los pagos de remuneraciones vy
pensiones de acuerdo al cronograma de pagos.

gg) Firmar el Programa de Declaracion Telemética efectuado por los técnicos y
presentados a la SUNAT.

hh) Firmar los documentos para presentar ante la SUNAT como representante legal.

i) Atender al publico usuario en las acciones que compete a la DOA.

ji) Firmar las tarjetas de asistencia del personal que sale en comisidn de servicio.

kk) Otras funciones afines que se le asigne el Director Regional.



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA SEDE DE LA DIRECCION REGIONAL DE ERDUVCACION - 2015 30

UNIDAD FUNCIONAL DE PERSONAL.

6.1.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP, ADMINISTRATIVO II

Depende del Director de la Oficina de Administracién y cumple las siguientes
funciones:

a) Planificar, organizar y evaluar las acciones del Sistema de Personal en la Sede
Regional

b) Aplicar las normas técnicas sobre los diferentes procedimientos que regulan las
acciones de personal.

c) Capacitar, supervisar y monitorear el adecuado cumplimiento de los
procedimientos y normas del Sistema de Personal en las Unidades de Gestidn
Educativa Local.

d) Calificar los expedientes ingresados y revisar los proyectos de resolucidn que
formulen los Técnicos de Personal de la Sede Regional.

e) Conducir el Sistema de Control de Asistencia de Personal de la Sede Regional y
supervisar en las Unidades de Gestion Educativa Local.

f) Mantener actualizado el Cuadro de Asignacidn de Personal de la Sede Regional

g) Emitir Informes técnicos sobre asuntos de Personal

h) Formular el Rol de vacaciones del personal de la Sede Regional

i) Participar en las comisiones establecidas por ley.

UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTO.
6.1.3.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP. ADMINISTRATIVO II.

Depende del Director de la Oficina de Administracién y cumple las siguientes
funciones:

a) Dirigir y coordinar la formulacién, recepcién, consolidacion y evaluacién de los
cuadros de necesidades de la sede Institucional y UGEL de su &mbito.

b) Formular el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a normas legales vigentes.

c) Integrar y participar en la Comisidn Permanente de Adquisiciones y
Contrataciones dentro del Concurso de Adjudicacién Directa, y de Menor Cuantia,
establecido en el TUO y la Ley del Presupuesto de la Republica para el afio
vigente.

d) Verificar, evaluar y autorizar los Pedidos Comprobantes de Salida PECOSA de los
usuarios.

e) Visar y autorizar la evacuacién de los Informes Contables del Equipo de Almacén
y Kardex, asi como del Control Patrimonial.

f) Formular y solicitar mediante la Oficina de Presupuesto y Finanzas, Ia
Ampliacion del Calendario de Compromisos para Bienes y Servicios.

g) Integrar en la Comisién de distribucién de Materiales Educativos procedentes de
los diferentes programas del Ministerio de Educacidn, asi como la entrega de
Mobiliarios Escolares y otros bienes de activo fijo.
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h)
i)
)

0)
p)
q)
r
s)
t)
u)

Realizar cursos de capacitacion a los responsables de las UGEL relacionados en
las funciones de la Unidad.

Ejecutar y consolidar el calendario mensual de Bienes y Servicios. En
coordinacion con la Oficina de Presupuesto.

Llevar el control de mantenimiento de Bienes (vehiculos, mobiliario y equipo de
oficina) y verificacion y control de prestaciones de Servicios (agua potable, Iuz
eléctrica y teléfono) asi como el mantenimiento y conservacién del local
institucional.

Controlar la dotacion de combustibles y lubricantes a los vehiculos de la Sede
Institucional asi como las salidas e ingresos de los mismos.

Registrar y mantener actualizado el Kardex de bienes conforme a las drdenes de
compra y pedidos comprobantes de salida y la verificacidn fisica en coordinacion
con almacén.

Elaborar la informacién contable en forma mensualizada para la integracion
correspondiente, entradas y salidas de bienes.

Programar y controlar trimestralmente la entrega de bienes a las UGEL,
semestralmente a Instituciones Educativas del dmbito y mensualmente a las
Direcciones de la Sede institucional.

Revisar y firmar los documentos, drdenes de compra, NEA y otros.

Elaborar la conciliacion de la remesa de bienes recibidos.

Emitir informe para dar de baja los materiales fungibles.

Elaborar reportes con informacion extraida del SEACE.

Tener manejo y dominio del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
Colgar e informar todos los procesos de seleccidn al SEACE.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNIONAL DE REMUNERACIONES.
6.1.4.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP, ADMINISTRATIVO II

Depende del Director de la Oficina de Administracién y cumple las siguientes
funciones:

a)

b)

c)
d)

g)

Conducir el procesamiento del Sistema Unico de Planillas (SUP) del personal
activo de la Sede Regional y U.E. 300 Educacién Cusco, en coordinacion con el
Ministerio de Educacién y en estricta aplicacién de las normas legales del
Sistema de Remuneraciones y Presupuesto. )

Actualizar, depurar y digitar datos en el Sistema Unico de Planillas (SUP), el
pago del personal activo nombrado y contratado, encargado, asi como
programar los descuentos judiciales de la Sede Regional de Educacidén Cusco.
Revisar pre planillas antes de su procesamiento final.

Ejecutar descuentos en forma mensual y oportuna por inasistencias, tardanzas y
pagos indebidos con prioridad de las planillas a su cargo.

Revisar las planillas de las Sede Regional y UGEL del dmbito de la Direccidn
Regional de Educacion Cusco.

Revisar resoluciones con afectacion presupuestal para registrar en SUP.

Revisar y firmar las solicitudes de Calendario de Compromisos y remitir a la
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h)

J)
k)

t)
u)

Unidad Funcional de Presupuesto.

Solicitar la Certificacion de Crédito Presupuestario a la Unidad Funcional de
Presupuesto para la ejecucion de remuneraciones de personal, activo,
nombrado y contratado para la U.E. 300 Educacién Cusco.

Coordinar con los responsables de planilla para la programacién y ejecucién de
los pagos ocasionales (CTS, GAS, subsidios por luto y gastos de sepelio y otros)
del ambito de la EWU.300 Educacidn.

Revisar y firmar los formularios de EsSalud en Ikos trabajadores activos de la
Sede Regional.

Formular y firmar liquidaciones de pago para efectos de Compensacién por
Tiempo de Servicios (CTS), Gratificaciones por afios de Servicios (GAS),
Subsidios por Luto y Gastos de Sepelio y otras liquidaciones de los trabajadores
activos de la Sede Regional.

Revisar y firmar los formularios de ejecucién del gasto en forma mensual para
su remisién a las Unidades de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

Realizar el control del nimero de plazas presupuestadas y ejecutadas en base al
CAP (NEXUS) y PAP de las Sede Regional y UGEL en coordinacién con los
responsables de planillas y la Unidad Funcional de Presupuesto.

Otorgar cese de pagos del personal reasignado y permutado.

Elaborar diferentes oficios concernientes a la Unidad para la firma del Director
Regional de Educacién y Director de Sistema.

Elaborar informes, decretos, constancias, memorandum, etc.; concernientes a la
Unidad para los diferentes tramites administrativos.

Capacitar al personal docente y administrativo sobre el Sistema de
Remuneraciones a nivel Regional.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional y/o
Director de Sistema.

Otorgar Constancias de Certificaciones de Pagos al personal Cesante y Activo.
Otorgar constancias de descuento de la Ley 19990, 20530 y AFP.

UNIDAD FUNCIONAL DE PENSIONES

6.1.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP, ADMINISTRATIVO II.

Depende del Director de la Oficina de Administracién III y cumple las siguientes
funciones:

a)
b)
C)

d)

Conducir, planificar y evaluar las acciones del Sistema de Personal en el personal
pensionista de la DREC.

Proponer normas técnicas sobre diferentes procedimientos que regulan las
acciones de personal de pensionistas.

Capacitar, supervisar y monitorear el adecuado cumplimiento de los
procedimientos y normas del sistema de Personal de pensionistas en las 13
Unidades de Gestion Educativa Local.

Calificar expedientes ingresados y visar y revisar los proyectos de resolucién, que
formula el proyectista o técnico en personal de la Sede Regional.

Emitir informe técnico y propuestas sobre acciones de personal del Especialista
en Pensiones.
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)

9)
h)

)
k)

y)
2)

Conducir el procesamiento de planillas del personal pensionista de la UE 300, y
UGEL (13) del ambito regional, cautelando la ejecucidn de pagos.

Controlar el nimero de plazas presupuestadas y pagadas en base a la PEA de
pensionistas.

Revisar, y visar informes de liquidaciones, planillas mensuales, proyectos de
resoluciones, de liquidaciones de expedientes de reconocimiento de diferentes
aspectos y beneficios solicitados por los administrados.

Elaborar cuadros resumen para las diferentes instancias: Contraloria General de
la Republica, el MEF., Pliego, Especialista de Pensiones o Técnico en Pensiones.
Estudiar y calificar los expedientes emitidos, informes, decretos, proveidos.
Revisar y firmar las solicitudes de calendario de compromisos y remitir a la
Unidad de Presupuesto. Revisar y firmar los formularios de ejecucién y
resimenes del gasto en forma mensual.

Preparar la Directiva de actualizacién de presentacién de Declaracién Jurada de
Supervivencia.

Preparar informes técnicos con liquidaciones de los procesos técnicos del
Especialista en Pensiones en las diferentes acciones de personal de pensionistas.
Preparar liquidaciones de diferentes beneficios solicitados por los Técnicos en
pensiones.

Elaborar los proyectos de resoluciones con el respectivo anélisis y motivacion de
acuerdo a cada accion de personal por Especialistas y Técnicos en Pensiones.
Participar directamente en la elaboracién de documentos técnicos.

Elaborar propuestas técnicas para mejorar el procesamiento de documentos y
aplicacion de normas.

Consolidar y depurar las Declaraciones Juradas de Supervivencia del Técnico en
Pensiones.

Verificar y clasificar expedientes por cada accién de personal para proyectar
resoluciones.

Proyectar resoluciones en primera, segunda y Gltima instancia administrativa de
expedientes contenciosos del Especialista en Pensiones y del Técnico en
Pensiones.

Elaborar informes técnicos y liquidaciones de pensiones directas y sobrevivientes
para la ONP del Especialista en Pensiones.

Actualizar, depurar y digitar planillas de remuneraciones de los pensionistas,
docentes, administrativos directos y sobrevivientes, y planillas de judiciales.
Preparar planillas adicionales de acuerdo a las drdenes presupuestales que se
otorguen.

Revisar y firmar resumenes de pre planillas y otros informes de planillas de
pagos.

Tener debidamente actualizado, y correctamente adecuado las planillas de pagos
en forma mensualizada por parte del Técnico en Pensiones.

Actualizar y depurar cada resolucién en materia de pago o descuentos.

aa) Remitir listado de nuevos beneficiarios al Banco de la nacién para la apertura de

tarjetas Multired.

bb) Elaborar liquidaciones de pago de reconocimiento de créditos devengados y otros

por el Especialista en Pensiones.
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cc) Depurar y dar de baja o de alta segin sea el caso, en el Sistema Unico de
Planillas  SUP., Administradora de Cddigos Modulares (ACM), Aplicativo
Informdtico, actualizacién de planilla Electrénica, asi como digitar cada
ocurrencia, sean estas cambio de remuneraciones, cambio de datos personales, y
otras acciones de los pensionistas directos y derivados, asi como de los
judiciales.

dd) Ingresar en los Sistemas a los nuevos pensionistas con toda su data para la
correcta depuracion y reconocimiento del PDT., asi como dar de baja a los
fallecidos.

ee) Elaborar planillas adicionales de pagos adicionales, como son de subsidios de luto
gastos de sepelio y otros en coordinacién con el Técnico en Pensiones.

ff) Decepcionar Declaraciones Juradas de Supervivencia de acuerdo a la cantidad
que la jefatura disponga.

gg) Recepcionar, registrar y clasificar y distribuir mediante el Sistema de Tramite
Documentario "NOTES", los documentos que ingresan y salen.

hh) Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas, cuidando
la seguridad y conservacién y confidencialidad.

ii) Atender al publico usuario, orientacion e informe sobre la situacién de la
documentacion que se encuentra en tramite

jj) Redactar y digitar documentacion que le asigne la Jefatura de la Unidad

kk) Preparar los calendarios de compromiso mensualizado de acuerdo a las
diferentes acciones de personal reconocidas.

II) Mantener actualizado y cronolégicamente las resoluciones para el proceso de
digitacion de planillas y otras acciones de la Unidad.

mm) Velar por la seguridad y conservacion y mantenimiento del acervo
documentario, asi como de los bienes de la unidad.

nn) Preparar ceses de pagos, y recepcionar los mismos en caso de traslados de
pension.

00) Mantener actualizado los resimenes de pagos.

pp) Clasificar y entregar a Tesoreria las copias de planillas de pagos.

qq) Preparar oficios para el Banco de la Nacién, para apertura de Tarjetas Multired, y
para modificaciones cada vez que existe.

rr) Clasificar y preparar cargos a los técnicos en personal, asi como al Planillero de
los documentos que el Jefe dispone.

ss) Preparar constancias de ser y no ser pensionistas requeridas por diferentes
instancias de la Administracion Pablica.

tt) Recepcionar Declaraciones Juradas de Supervivencia.

uu) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de Sistema.
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UNIDAD FUNCIONAL DE CONTABILIDAD
6.1.6.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA CONTADOR II

Depende del Director de la Oficina de Administracién y cumple las siguientes
funciones:

a) Contabilizar en el SIAF los asientos contables de los ingresos y gastos como son
ordenes de compra, érdenes de servicios, planillas, comprobantes de pago,

b) Visar y firmar los comprobantes de pago, previa revision de los documentos
sustentatorios de los Recursos Directamente Recaudados, Recursos Ordinarios y
Encargos (fase de devengado).

) Elaborar el Balance mensual en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF)

v" Informacion financiera.
e F-1Balance General.
e F-2Estado de Situacion Financiera.
o F-3Estado de Cambios del Patrimonio Neto.
e F-4Estado de Flujos de Efectivo.
v" Notas a los Estados Financieros
v Anexos a la Informacién Financiera:
e AF-2 Anexo Inmuebles Maquinaria y Equipo

AF-22 Infraestructura Publica.

AF-3  Depreciacién, Agotamiento y Amortizaciéon Acumulada.

AF-4  Otras Cuentas del Activo.

AF-5 Provisién para Beneficios Sociales.

AF-7 Hacienda Nacional Adicional.

AF-9  Movimiento de Fondos de Sub Cuentas Corrientes del Tesoro

Plblico AF 10, AF 11.

v" Informacién Presupuestaria:

e Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y gastos EP-1
e Estado de Fuentes y usos de Fondos EP-2
¢ (Clasificacién Funcional EP-3
e Programacion y Ejecucién del Presupuesto

e Programacion de presupuesto de Ingresos PP-1

e Programacion de Presupuesto de gasto. PP-2

v" Informacion Adicional:
e Balance Constructivo (HT-1)
e Asientos de Ajustes y Regularizacion
d) Realizar mensualmente el arqueo de caja de fondos y valores.
e) Elaborar los libros Diario Mayor e Inventario y Balances
f) Reporte de saldos de cuentas del Activo por operaciones reciprocas entre
entidades del Sector Publico (OA-3).
g) Registro de Contadores del Sector Publico.
h) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de Sistema.
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UNIDAD FUNCIONAL DE TESORERIA.

6.1.7.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TESORERO II

Depende del Director de Administracion III y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

h)

i)
)
K)
)

Efectuar la apertura de cuentas bancarias con fondos del Tesoro Piblico de la
Unidad Ejecutora, y registro de firmas autorizado por TP.

Formular la ejecucion Financiera y operaciones de tesoreria en el afio fiscal
correspondiente.

Manejar los fondos en la modalidad de “encargos”, de acuerdo a Ley de Gestidn
Presupuestaria del Estado.

Emitir la resolucion del Fondo Para Pagos en Efectivo.

Revisar los documentos sustentatorios para la fase pagado y firmas en cheque.
Elaborar la orden de autorizacion de pago de activos y pensionistas.

Revisar y autorizar los documentos sustentatorios para la fase del pago con
recursos ordinarios y directamente recaudados por concepto de Bienes y
Servicios.

Revisar y autorizar la rendicién de cuentas de FPPEE, para efectos de la
reposicion y renovacion.

Revisar las planillas de Adeudo de Fondo de Pensiones, y firmar los cheques.
Solicitar al Tesoro Publico las anulaciones de cheques por diferentes motivos y
reprogramacion de los mismos.

Revisar las conciliaciones bancarias.

Revisar y firmar el Voucher de Caja adjunto a documentos sustentatorios del
gasto y remitirlos a la Unidad de Contabilidad.

m) Controlar y firmar los recibos de RDR.

n)

0)

p)
q)

Ejecutar la Conciliacion Bancaria de las diferentes cuentas e Informe mensual
de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados de UNICEF y
Donaciones.

Analizar la cuenta 10 e Informar mensualmente de todas las cuentas corrientes
que no son de Recursos Ordinarios recibidos del Tesoro Plblico (con saldos de
Libro Bancos-Balance y Conciliacién Bancaria).

Presentar las conciliaciones de cuentas en el Gobierno Regional,

Elaborar los cuadros de cheques anulados de cada mes, y el respectivo tramite
ante en el SIAF, al Tesoro Publico y Oficina de Remuneraciones y Pensiones,
para la reprogramacion.

Pagar cheques por las retenciones por concepto de AFP. En forma mensual en
Banco Continental previa visacion de los cheques en el Banco de la Nacion.

Pagar cheques por concepto de Descuento Judicial y sus correspondientes
informes y envios de cheques a Juzgados.

pagar cheques por concepto de gratificaciones, compensacién por tiempo de
servicios, gastos de sepelio, subsidio por luto.

Elaborar los recibos de ingreso por los abonos a las diferentes cuentas corrientes
en coordinacién con caja y conciliacién bancaria.
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V) Preparar informe para SIAF de los cargos que hubiere en las cuentas corrientes
por concepto de mantenimiento de cuenta, gasto de certificados bancarios, pago
de gastos de tramite en el Banco, rechazo cheques, varios.

w) Controlar las rendiciones sustentatorias de los fondos de UNICEF, para adjuntar a
los comprobantes de pago.

Xx) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

6.1.8.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

Depende de la Contadora II y cumple las siguientes funciones:

a) Registrar la parte administrativa de las 6rdenes de compra y servicios en las
fases de compromiso, devengado, girado y pagado en el SIAF de Recursos
Directamente Recaudados, Encargos y Recursos Ordinarios.

b) Revisar los Libros de Caja de los Institutos Superiores.

C) Registrar la anulacién y reprogramacion de remuneraciones.

d) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director de Sistema.

6.1.9.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD
I

Dependen del Especialista Administrativo II y cumple las siguientes funciones:

a) Formular, preparar, programar para el tratamiento automatico de datos mediante
sistemas informaticos.

b) Elaborar, el plan operativo del procesamiento automatico de datos, asi como
supervisar el cumplimiento de los mismos.

¢) Elaborar, el plan de contingencias respecto al procesamiento automéatico de datos y
la seguridad fisica de los equipos, del centro de cémputo y la Direccién Regional de
Educacion.

d) Estudiar la finalidad de los programas, sus resultados, naturaleza y fuentes de
datos que van a tratarse, efectuar las verificaciones internas y otras
comprobaciones necesarias de acuerdo a las especificaciones e instrucciones
preparadas por el Analista de Sistemas. )

€) Adaptar, los programas existentes a las nuevas necesidades del Area.

f) Preparar, programas tipo para la solucién de problemas ordinarios y traducirlos a
otro lenguaje de Programacién y Sistema Operativo.

g) Coordinar, con organismos afines actividades de Programacién de Procesamiento
Automatico de Datos (PAD).

h) Apoyar y asistir técnicamente en los programas a los usuarios del Sistema.

i) Apoyar y asistir a las diversas Direcciones y Oficinas de la Direccién Regional de
Educacion en el soporte técnico.

j) Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los Operadores de Sistema
PAD.

k) Administrar el Sistema de Red WAN-LAN.

[) Administrar el Sistema de Bases de Datos.

m) Administrar los Sistemas de Gestién Institucional (Plazas y Escalafén, Sistema
Unico de Planillas (SUP), Margesi de Bienes, Sistema de Tramite Documentario,
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n)

0)

p)

Q)

D)

u)

v)

Capacitacion Docente y otros que se viene implementando a Nivel Nacional por

intermedio del Ministerio de Educacion)

Administrar el Sistema de Correo Electrénico

Generar las copias de seguridad en Tape Backup u otros dispositivos de

almacenamiento de la informacion existente en los servidores.

Procesar la informacién del Sistema de Planillas para el personal Activo y

Pensionista, con los datos digitados por los respectivos Técnicos de Planillas y

responsables de planillas de las Unidades de Gestién Educativa Local (UGEL) del

ambito y la Direccidén Regional de Educacién Cusco.

Imprimir y proporcionar los reportes inherentes, del proceso de planillas a las

areas respectivas como:

 Ejecucion de planilla del personal activo, pensionista, planillas por incentivos,
ocasionales, subsidiados, PRONOEI, judiciales y otros inherentes al pago del
concepto de remuneraciones, Resumen de Ejecucidn correspondiente, y las
que se le asigne.

e Boletas de pago del personal activo, pensionista, planillas por incentivos,
ocasionales, subsidiados, PRONOEI, judiciales.

e Cheques de pago del personal activo, pensionista, planillas por incentivos,
ocasionales, subsidiados, PRONOEI, judiciales y las que se le asigne.

e Listados de abonos electrénicos y bancarios, retenciones de Ley, retenciones
de cardcter sindical y las retenciones establecidas por los convenios suscritos
con terceras entidades y la Direccidn Regional de Educacion, y otros listados
inherentes a planillas.

Generar y proporcionar mediante un dispositivo del ~almacenamiento y medio

magnético, la informacién digitada en el Sistema Unico de Planillas por los

Técnicos en planillas y responsables de la elaboracién de planillas, para la interface

correspondiente con Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) al drea

de tesoreria y remuneraciones segiin sea el caso. )

Procesar el PDT con la informacién digitada en el Sistema Unico de Planillas por los

Técnicos en planillas y responsables de la elaboracién de planillas, derivandose

dicho resultado mediante un dispositivo de almacenamiento y medio magnético al

responsable de Remuneraciones y Tesoreria para su presentacién al ente
respectivo.

Elaborar las planillas de reprogramacién de cheques.

Cautelar el uso correcto de los ordenadores.

Otras funciones de su competencia que le asigne en asuntos de informética, el

Especialista Administrativo II.
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6.1.10.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II

Depende del Director de la Oficina de Administracion III y cumple las siguientes
funciones:

a) Recibir, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa y sale de la Direccidn.

b) Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que
corresponde al Director de la Oficina de Administracién v las diferentes Unidades
Funcionales.

¢) Redactar con criterio propio, iniciativa y creatividad la documentacion que los
indique el Director de Sistema y las Unidades Funcionales que conforman el
sistema

d) Reproducir documentos mediante fotocopiadora y gestiona la reproduccion de
documentos en imprenta.

e) Recepcionar, evaluar y Calificar conjuntamente que el Director de Sistema, los
expedientes que ingresan, remitiendo a cada Unidad Funcional los expedientes
que corresponden

f) Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesamiento de textos, hojas de
calculo, presentadores de diapositivas y otros paquetes informativos necesarios.

g) Efectuar y atender la comunicacion telefénica y recepcionar a las personas que
solicitan entrevista con el Director.

h) Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direccidn.

i) Llevar la agenda de reuniones del Director y registrar las audiencias.

j) Sistematizar en forma mecanizada, automatizada el registro de expedientes y
archivos de la oficina por meses y afios.

K) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo y
de la Direccion.

[) Remitir y recepcionar documentos via fax.

m) Sentar acta de cada una de las reuniones que se realiza en la DIGEP.

n) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

6.1.11.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

DESTA O DE LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Depende del Jefe de Personal y cumple las siguientes funciones:

a) Verificar la correcta aplicacion de los Procesos Técnicos de Personal

b) Mantener actualizado los archivos de normas de caracter legal, de resoluciones y
los archivos de documentos producidos en la Unidad

c) Presentar informes técnicos correspondientes a sus funciones

d) Proyectar las resoluciones del Sistema de Personal y OCI que se le asigne

e) Participar en la elaboracién de documentos técnicos

f) Apoyar en acciones culturales y elaboracidn de boletines, revistas y otros

g) Llevar a cabo y consolidar el control de asistencia del personal y remitir cada mes
al Jefe de Personal.

h) Otras funciones de su competencia que le encargue el Especialista
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6.1.12.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

(DESTACADO DE LA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL)

Depende del Jefe de Personal y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

i)
)
k)
1)

Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de Personal.
Registrar y mantener correctamente ordenados y archivados las Fichas y Carpeta
Personal de los Trabajadores de la Sede Regional e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior.

Sistematizar el Escalafén de los servidores activos y pensionistas de la Sede e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior del dmbito regional.

Elaborar informes escalafonarios del personal de su competencia.

Registrar y descargar resoluciones y documentos en las fichas escalafonarias y
carpetas personales.

Aperturar fichas escalafonarias del personal ingresante sea permanente o
eventual.

Remitir las fichas escalafonarias y legajo personal de los trabajadores y/o
pensionistas trasladados.

Proyectar resoluciones de acciones de personal relacionadas al Sistema de
Escalafon.

Atencién personal al usuario en turno especial.

Elaborar de informes reservados al Poder Judicial.

Recepcionar y descargar expedientes remitidos de mesa de control

Otras funciones que le encargue el Jefe de Personal.
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ORGANOS DE LINEA
VII.- DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
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7.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

DIRECCION
DE GESTION PEDAGOGICA
EDUC EDUE DUCACION EDUCACIGN EBUCACION INVESTIGACION, TUTORIA ¥ PROROCION
Qﬁgﬁfsm u“r?;?r"m%ﬁm . ESPEcuT fi SUPERIOR Y COMUNITARIO ¥ INNOVACION Y GRIENTACION ESCOLAR, CULTURA
TECNICO ARBIENTAL CAPACITACION EDUCATIVA ¥ DEPORTE

7.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE GESTION
PEDAGOGICA
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI TOTAL Isg;-u[;i CASSO
ORDEN SO CARGO | CONFIAN
o] p ZA
033 | Director de programa Sectorial III | 44661400| ES-EJ 1 1
034/050 | Especialista en Educacion 44661500 | SP-ES 17 |15 2
051 Asistente en servicio de Educacion SP-ES 1 1
y Cultura IT 44661500
052 | Bibliotecario II 44661500 SP-ES
053 | secretaria I 44661600| SP-AP
054 | Oficinista III 44661600 | SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 22 (20| 2
7.1.1.- FUNCIONE ESPECIFICA DEL DIRECTOR DE PROGRAMA

SECTORIAL III (DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA)

Estd representado por el Director del Programa Sectorial III. Depende del Director
Regional de Educacién y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Planificar, dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que
desarrolla la Direccién a su cargo.

Brindar Asesoramiento técnico-pedagdgico para la correcta ejecucién de la
politica educativa y pedagdgica a nivel regional.

Promover, dirigir y orientar la realizacion de estudios de investigacién destinados
al desarrollo de la educacion.

Organizar, coordinar y evaluar la ejecucién de los Convenios Educativos.
Coordinar la ejecucién y desarrollo de los programas especiales escolarizados y
no escolarizados.

Proponer, articular, diversificar, monitorear y evaluar el disefio curricular.
Disefiar, proponer y evaluar el Disefio Curricular Regional.

Brindar asesoramiento técnico — pedagdgico para la correcta ejecucién de la
politica educativa y pedagdgica, orientados al mejoramiento del Servicio
Educativo.
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i)

),
k)

Promover, coordinar y evaluar las acciones educativas relacionadas con la
Educacion Intercultural Bilinglie, Programa de Educacién Rural, Redes
Educativas y el Programa de Alfabetizacidn.

Promover y orientar la preparacién y adecuacién de Normas, Directivas y otros
Instrumentos Técnico Pedagdgicos.

Fomentar y coordinar con otros sectores la ejecucién de programas y proyectos
de investigacion e innovacién educativa.

Proponer el establecimiento de planes y programas de estudios experimentales
acordes con los requerimientos de caracter regional.

Dirigir y realizar acciones de capacitacién y actualizacién continua del personal
docente, de los distintos niveles, modalidades y programas educativas.

Propiciar el uso de nuevas tecnologias de ensefianza y promover la participacion
de la comunidad

Proponer politicas Educativas a Nivel Regional.

Proponer y aprobar el seguimiento y evaluacién de los factores pedagdgicos que
influyen en la calidad de la educacion.

Promover, organizar, coordinar y evaluar la ejecucién de eventos, programas y
proyectos Técnico-Pedagdgicos.

Establecer coordinaciones intersectoriales y con instituciones de la sociedad civil
que acttan a favor de la educacién

Establecer coordinaciones intersectoriales y con instituciones de la sociedad civil
que actlian a favor de la educacién

Evaluar el servicio educativo que prestan los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

Promover la elaboracion de proyectos de investigacién pedagdgica, en
coordinacién con las UGEL vy las instituciones educativas.

Orientar la programacién y supervisar la aplicacién de los disefios curriculares
que aplican las instituciones educativas de la jurisdiccién.

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

UNIDAD FUNCIONAL DE EDUCACION BASICA REGULAR.
7.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION

NIVEL INICIAL

Depende del Director de Gestién Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Promover, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de procesos de formacién y
acompafamiento a los Especialistas de las UGEL.

Supervisar y monitorear en forma permanente, la gestion pedagdgica e
institucional de los especialistas, docentes de aula, coordinadores y promotores
de PRONOEI del dmbito Regional.

Organizar y desarrollar proyectos de investigacidn e innovacion pedagdgica, con
Especialistas, Directoras y docentes en Laboratorios Pedagdgicos.

Incentivar, dirigir, cultivar y fortalecer la capacidad creativa de sistematizacion y
produccion de textos, médulos, guias, materiales y otros en el nivel Inicial.
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€)

f)

9)

0)

P)

Elaborar instrumentos técnico-pedagdgicos del nivel Inicial.

Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagdgica a los Especialistas de las

UGEL, personal directivo y docente de las Instituciones Educativas de la

jurisdiccion de la Direccidn Regional de Educacion o Unidades de Gestion

Educativa Local.

Coordinar y participar como expositores, en eventos de capacitacion, formacion

y actualizaciéon del personal Docente, Padres de Familia y comunidad de las

Instituciones Educativas del ambito Regional.

Formular directivas, normas, informes, proyecto de convenios y otros

documentos técnicos necesarios.

Analizar la problematica educativa de su responsabilidad y presentar las

observaciones y sugerencias que correspondan a su solucion.

Disefiar y proponer sistemas de evaluacidon curricular, métodos, estrategias y

sistemas pedagdgicos apropiados a la realidad Regional.

Cumplir funciones de apoyo y coordinacién con los otros niveles de EBR-EBA-

CETPRO vy otros para realizar acciones pedagdgicas

Elaborar informes y opinar sobre la creacién, ampliacién y funcionamiento de las

IIEE de Inicial y Especial.

Coordinar y ejecutar eventos técnico pedagdgicos, de EIB temprana con las

UGEL, ONG v aliados.

Promover actividades y proyectos en el marco del Plan Regional de Atencién a la

Nifiez y Adolescencia (PRANA), desde la Red Regional de la Primera Infancia de

la Region Cusco.

Promover, formular y co-ejecutar con el Gobierno Regional y Municipalidad

Provincial y Distrital Proyectos de Inversion referidos a la atencidon y mejora de

servicios para la primera infancia.

Realizar acciones de organizacién, monitoreo, asesoramiento, acompafiamiento,

formacion y apoyo a las acciones de Programa Estratégico Logros de Aprendizaje

al Finalizar el II Ciclo de la EBR-PELA del ambito regional, de acuerdo a las
funciones consideradas en las orientaciones de la estrategia de Acompafiamiento

Pedagdgico:

e Organizar el Equipo de acompafiamiento de la Regidn.

e Organizar, ejecutar y evaluar el proceso de seleccidbn de acompafiantes
pedagdgicos de la regién, en concordancia con la asesoria de la DEI y DEP.

e Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan de
Acompafiamiento Regional en coordinacion con las UGEL conjuntamente con
el equipo técnico de profesionales de acompafiamiento de la DRE (Secretaria
Técnica Regional).

e Organizar la linea de base a nivel de DRE en coordinacion con las UGEL,
asesorados por los especialistas de la DEI y DEP.

e Organizar, ejecutar y evaluar en coordinacion con la Secretaria Técnica PELA,
Regional, los talleres de formacion del equipo de Acompafiantes vy
Coordinadores de CRAEI.

e Elaborar, ejecutar y evaluar en coordinacién con los responsables el Plan de
Monitoreo de las Instituciones y Programas Educativos de los ambitos
seleccionados.
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Q)

e Apoyar y unificar criterios pedagdgicos en las reuniones y jornadas de
fortalecimiento de capacidades, que organiza la Secretaria Técnica Regional,
dirigido a los equipos de acompafiantes de las UGEL para la adecuada
implementacién del programa de acompafiamiento.

e Visitar por muestreo a las UGEL, instituciones educativas de EBR Inicial,
Primaria y PRONOEI de la region, para verificar la tarea de los/las
Acompafiantes, los Coordinadores de CRAEI vy el logro de los resultados del
Programa.

e Contar con informacion del acompafamiento en una base de datos en
coordinacion con la Secretaria Técnica Regional.

e Mantener comunicacion permanente con la DEI o DEP, de acuerdo al nivel,
respecto al acompafiamiento pedagdgico en la region.

e Monitorear la estrategia de acomparnamiento a nivel regional.

Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.

7.1.3.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION
PRIMARIA

1

g)
h)

)
1)

k)

)

Dependen del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

Adecuar la politica y normatividad educativa nacional en funcién a la realidad
socioecondémica y cultural de la Regidén, asi como, orientar y supervisar su
aplicacion.

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad del Servicio
educativo en la EBR-nivel primario a nivel Regional.

Disefiar, promover y ejecutar proyectos de innovacidn pedagdgica en
coordinacién con las UGEL.

Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacion de
innovaciones pedagdgicas.

Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desarrolio
curricular en coordinacién con las Unidades de Gestion Pedagdgica del las UGEL.
Ejecutar programas regionales de evaluacién y medicidon de la calidad educativa
y participar en las acciones de medicién nacional de aprendizaje.

Realizar talleres de actualizacion y capacitacion continua del personal
responsable de la Gestién Pedagdgica de las UGEL. e Instituciones Educativas.
Ejecutar proyectos de inversion e innovacion educativa para captar recursos de
cooperacion técnica y financiera de la comunidad Local, Regional e Internacional.
Emitir opiniones técnicas en aspectos de nuestra competencia.

Elaborar y adecuar las Normas de Gestion Pedagdgica y demas dispositivos de su
competencia a las necesidades y caracteristicas locales y regionales.

Ejecutar y promover un proceso permanente de supervision, monitoreo y
acompafamiento de la calidad y equidad de la educacion a nivel Regional.
Promover la participacién de las organizaciones de base, autoridades, padres de
familia e instituciones en Gestién Pedagdgica.

m) Promover y orientar la conservacion y produccion de materiales educativos.
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n)

0)

p)
q)

Coordinar, adecuar las disposiciones y normas legales del Sistema educativo en
la evaluacion del educando.

Promover el desarrollo cientifico y tecnoldgico en las UGEL, e instituciones
educativas en la region y la incorporacidon de nuevas tecnologias en el Proceso
Educativo.

Evaluar los procesos de Gestidn Pedagdgica implementados por las UGEL.
Participar en el disefio de politicas educativas, propuestas curriculares
contribuyendo a identificar las demandas del mercado laboral y la relacién de la
educacion con el desarrollo econémico productivo de la Regidn.

Promover la formacion y funcionamiento de las redes educativas en el ambito
regional.

Disefiar y promover procesos € instrumentos de evaluacion y gestion pedagdgica.
Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo y el plan anual de
supervision y monitoreo.

Mantener comunicacion permanente con el DIGEP y DGI para mejorar el
desarrollo de las actividades.

Promover reuniones de coordinacion con los Especialistas de la Direccidn de
Gestion Pedagdgica de las UGEL.

Normalizar las lenguas indigenas en coordinaciéon con los organismos de la
sociedad civil, usuarios e investigadores.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director

7.1.4.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION
SECUNDARIA

2

b)

)

d)

9)

Dependen del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

Proponer y participar en las acciones de adecuacion y disefio de politicas y
normatividad educativa en funcion a la realidad socioecondmica y cultural de la
region

Promover, elaborar y ejecutar, en coordinacién con las unidades de gestidn
educativa local, proyectos de innovacion e investigacion pedagdgica.

Participar en los programas y proyectos de investigacion e innovacién pedagdgica
promovidos por la sede del Ministerio de Educacion y otras Instituciones Publicas
y Privadas.

Coordinar y participar en el asesoramiento, monitoreo y evaluacion de las
acciones de diversificacion curricular, desarrollo y evaluacidn curricular, asi
como la evaluacion de aprendizajes.

Promover y ejecutar programas regionales de medicién de logros de aprendizajes
que ejecute el MED.

Promover y ejecutar acciones de formacién continua en servicio del personal
docente y especialistas responsables de educacién secundaria del ambito
Regional.

Proponer proyectos de innovacion educativa que conduzcan a captar recursos de
cooperacion técnica y financieras de la comunidad local, regional, nacional e
internacional, a favor de la calidad educativa del nivel
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h)

i)
1)

Orientar, monitorear y supervisar la implementacion de politicas y normas
nacionales y regionales en las UGEL e II.EE de educacion secundaria.

Promover y ejecutar acciones dirigidas a implementacién del PEN y PER.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

7.1.5.- FUNCIONES DEL ESP, EN EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE

2.1.1.1.1.1  Dependen del Jefe de la Unidad Funcional del nivel primaria y cumple

a)

b)

9)

h)

)

k)

las_siguientes funciones:

Orientar la aplicacién de la politica regional de Educacion Intercultural y Bilingiie
en todos los niveles y modalidades del Sistema Educativo Regional, estableciendo
las coordinaciones necesarias con las unidades y oficinas respectivas de la DRE-
C.

Disefiar y definir los criterios técnicos para la diversificacion curricular, los medios
y materiales, las estrategias de aprendizaje y las estrategias de evaluacion en el
marco de la Educacion Intercultural y Bilingle.

Normar el uso educativo de las lenguas indigenas en coordinacidn con los
organismos de la sociedad civil, los investigadores y los usuarios.

Orientar, supervisar y evaluar el desarrollo y la implementacidn de la Educacion
Intercultural y Bilinglie en coordinacion con las Unidades de Gestidn Educativa
Local.

Identificar y promover la realizaciébn de investigaciones sobre temas
etnoculturales, sociolingisticos y educativos en lenguas indigenas y amazdnicas.
Apoyar el desarrollo de programas de produccion y validaciéon de material
educativo, cultural y linguisticamente pertinente en las lenguas existentes en la
Regién Cusco.

Orientar, en el marco del Sistema de Formacidon Continua, programas de
formacidn, perfeccionamiento y capacitacién docente en el marco de la Politica
Nacional y Regional de Intercultural y Bilingte.

Promover la participacién de la sociedad civil y los usuarios directos de la
Educacion Intercultural Bilinglie

Orientar, supervisar, visar y evaluar la aplicacion del enfoque intercultural y
bilinglie en coordinacién con las Unidades correspondientes.

Establecer las necesidades de formacion inicial y en servicio de profesores que
implementan la Educacidn Intercultural, Bilinglie y Rural que debera tener en
cuenta el Sistema de Formacion Docente Continua del Ministerio de Educacion.
Orientar el disefio, formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos y convenios
con organizaciones nacionales e internacionales, publicas y privadas, que
desarrollen programas de Educacién Intercultural, Bilinglie y Rural.

Promover el intercambio de experiencias a nivel regional y nacional para el
mejoramiento de los proyectos y programas de Educacion Intercultural, Bilinglie
y Rural.

Promover, apoyar y facilitar la elaboracion de planes educativos articulados a los
planes de desarrollo humano sostenibles y con fortalecimiento de la identidad
Regional y Local.
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n)

0)
P)

q)

Proporcionar criterios metodoldgicos para desarrollar los diferentes niveles y
areas curriculares con enfoque EIB. Mejorar las estrategias de trabajo en aulas
multigrado con enfoque Intercultural y Bilingiie.

Apoyar la formulacién de una propuesta para caracterizar los escenarios
sociolingliisticos existentes en las comunidades e identificar los niveles de
dominio de las lenguas.

Mantener actualizado la base de datos de la identificacion de IIEE, EIB. de la
Regidn.

Mantener actualizado la base de datos del registro de docente EIB de la regidn.
Promover y orientar el desarrollo del Programa de EIB, disefiado en el Plan de
Mediano Plazo 2012-2016.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA.

7.1.6.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION
BASICA ALTERNATIVA DEL CICLO AVANZADO

Depende del Director de Gestidn Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

0)
d)

e)

9)
h)

1)

k)

Coordinar, planificar, ejecutar y desarrollar las actividades especificas de la
UNEBAA con el PAI de la DREC del ambito Regional.

Formular politicas educativas del nivel y modalidad de EBA a fin de coadyuvar a
los fines y objetivos del PER y normas vigentes de la DIGEBA del MED.
Coordinar acciones y reuniones con las demds dependencias de la Direccion
Regional de Educacidn a través de la DIGEP.

Coordinar, asesorar, reconocer y monitorear las acciones de desarrollo del equipo
del Ntcleo de Capacitacién Local (redes) a nivel de Sede y UGEL.

Proponer la formulacion de convenios institucionales, asi como de la ONG, con
fines de participacion de la Sociedad Civil en el que hacer educativo de la
modalidad.

Cumplir las acciones encomendadas por la autoridad educativa en lo referente a
acciones de coordinacién multisectorial.

Planificar, promover y desarrollar acciones de: desarrollo e investigacion en
aspectos curriculares y técnico administrativos de Educacion Basica Alternativa.
Promover y convocar la participacion en actividades culturales, recreativas,
deportivas y de investigacion en los CEBA del ambito Regional.

Promover las acciones en gestion pedagdgica y gestidon institucional y
administrativa para el mejoramiento de la calidad educativa.

Adecuar y proponer normas técnico pedagdgicas y demas dispositivos de
Educacién Basica Alternativa a las condiciones y necesidades de la Regidn o
UGEL en el nivel y modalidad del Ciclo Inicial, Intermedio, avanzado (antes
Educacion Secundaria).

Capacitar, asesorar y monitorear a los Especialistas de las UGEL, en los procesos
pedagdgicos para una adecuada aplicacion de los nuevos programas Curriculares
de la modalidad en los diferentes Centros de Educacién Basica Alternativa CEBA.
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1)

w)

X)

Propiciar temas y dreas de investigacion en los diferentes campos de
planificacién, estrategias metodoldgicas, evaluacion y material educativo y
capacitacion docente en los Ciclos de Inicial. Intermedio y Avanzado de la
Modalidad.

Fortalecer y difundir los espacios participativos de los actores educativos sobre
sus competencias del COPAE, CONEI en los distintos ciclos del nivel y modalidad.
Formular el Diagnostico a través de la Linea de Base sobre oferta y demanda del
nivel y modalidad en CEBAS del nivel inicial, intermedio y avanzado. presentando
alternativas y sugerencias de solucion.

Participar en acciones de medicidn de Calidad Educativa.

Disefiar y promover la experimentacion de: métodos, estrategias y alternativas
de gestiébn pedagdgicas en la Educacion Basica Alternativa, orientados a la
propuesta educativa y Disefio Curricular Regional-

Formular y disefiar propuestas de evaluacion a través de guias, normas
complementarias acordes al contexto educativo.

Fortalecer y adecuar estrategias Metodoldgicas para el logro de objetivos del Plan
de Emergencia Educativa, Plan Lector a nivel regional.

Programar, ejecutar y evaluar acciones de monitoreo y supervision a las Redes
Socioeducativas y CEBAs en el ambito de la DRE y UGEL.

Promover y asesorar las acciones de Inter aprendizaje a través de los Programas
Presencial, Semi Presencial (antes No Escolarizados) a los Programas de CEBA
dentro del marco de educacién permanente.

Emitir opinion en el aspecto técnico pedagdgico, para autorizacién, conversion y
funcionamiento de los Centros de Educacion Basica Alternativa CEBA de la
modalidad.

Impulsar la formulacién de Proyectos de Inversion, referidos a la continuidad de
Alfabetizacion dentro del contexto de EBA por convenio con Municipalidades,
ONG y Gobierno Regional.

Proponer propuestas de acciones de alfabetizacién dentro de la continuidad de la
EBA en zonas focalizadas a través de Proyectos de Inversion Plblica y Convenio.
Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

7.1.7.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP, EN EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA CICLO INICIAL - INTERMEDIO Y ALFABETIZACION.

Depende del Jefe de la Unidad Funcional y cumple las siguientes funciones:

a)

b)
c)

Promover y desarrollar acciones de: Planificacion, desarrollo e investigacién en
aspectos curriculares y técnicos administrativos de Educacion Basica Alternativa
Ciclo Inicial e Intermedio (antes primaria), para el mejoramiento de la calidad
educativa en el ambito Regional.

Adecuar las normas técnicas pedagdgicas y demas dispositivos de Educacion
Basica Alternativa a las necesidades de la Regién Cusco.

Asesorar y orientar a los Especialistas de las UGEL, para una adecuada aplicacion
de los Planes y programas de Educacion Bdsica Alternativa (ciclo inicial
intermedio antes Primaria) en los Centros de Educacién Basica Alternativa
Presencial y Semipresencial
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d)

€)
f)

g)
h)

)
k)
)

m)

n)

Emitir informes técnicos para la autorizacion de funcionamiento de programas de
continuidad Educativa de Alfabetizacion  educativos de Educacion Basica
Alternativa (inicial, intermedio antes Primaria).

Participar como expositor en eventos de capacitacion y actualizacion organizados
por la DREC y UGEL.

Analizar la problematica educativa de Educacién Basica Alternativa, presenta
observaciones y sugerencias alternativas de solucidn.

Participar en acciones de medicion de calidad educativa.

Diseflar y experimentar métodos, estrategias y sistemas pedagdgicos y
tecnoldgicos de Educacion Basica Alternativa, formular la Propuesta Disefio
Curricular Regional acordes a la realidad Regional.

Diseflar y experimentar Sistemas de Evaluacién Curricular acordes a Ila
modernizacion de la educacién, al Programa de Emergencia y al mejoramiento
del servicio educativo.

Programar, ejecutar y evaluar acciones de supervision general y especializada a
las UGEL y algunos Centros de EBA.

Promover y reforzar el funcionamiento de Redes Educativas y Nulcleos de
Capacitacion Local NCL

Participar en comisiones que le designe la Direccién Regional de Educacion.
Analizar y disefiar el Curriculum Basico Regional de la Modalidad de EBA

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE EDUCACION BASICA ESPECIAL.
7.1.8.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION

3

a)

g)

h)

Depende del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

Adecuar los objetivos y contenidos curriculares, y diversificar de acuerdo a la
realidad Regional.

Adecuar, difundir y evaluar la aplicaciéon de normas técnico pedagdgicas de la
modalidad.

Detectar, prevenir, evaluar y diagnosticar excepcionalidades en los diferentes
niveles y modalidades

Realizar acciones de supervision educativa en las Instituciones Educativas de
Educacion Basica Especial.

Promover y desarrollar acciones de investigacion en los aspectos curriculares y
técnico administrativos de la modalidad.

Promover vy desarrollar eventos de actualizacién, capacitacion vy
perfeccionamiento a Especialistas de las UGEL.

Incorporar los objetivos, contenidos y estrategias metodoldgicas del programa de
prevencion integral (escuela de padres, educacion sexual, salud escolarizada) en
los programas oficiales.

Apoyar la implementacion de los proyectos educativos que realizan los demas
sectores.

Elaborar instrumentos Técnico-pedagodgicos, de la modalidad.
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)
k)

P)

q)
r

y)

2)

Organizar y viabilizar la conformacion de los laboratorios pedagdgicos en las
Instituciones Educativas de Educacién Basica Especial.

Cumplir funciones de apoyo y coordinacion con los equipos de SAANEE de los
CEBES, para reforzar la inclusién educativa.

Coordinar y orientar la aplicacion de la politica y estrategias para el desarrollo de
la Educacién Especial.

Normar, orientar, supervisar y evaluar la aplicacion de la estructura curricular
basica de la modalidad asi como definir los mddulos basicos del material
educativo.

Promover, coordinar y orientar la organizacion y desarrollo de programas con los
padres y madres de familia y la comunidad, asi como proyectos de investigacion
e innovacién y/o experimentacion pedagdgica, su sistematizacién y recuperacion.
Impulsar, disefiar y coordinar la participacion de los medios de comunicacion
para expandir el desarrollo de los programas de integracién temprana.

Fortalecer el funcionamiento de programas especiales de atencidn a educandos
con facultades sobresalientes.

Orientar, supervisar, visar y evaluar la aplicacion del enfoque inclusivo.

Elaborar y proponer normas, documentos y estrategias orientadas al desarrollo
de la EBE, bajo un enfoque inclusivo y transversal al Sistema Educativo, para una
mejor atencidn de los estudiantes con necesidades educativas especiales
asociadas o no a discapacidad y al talento y cualidades excepcionales.

Proponer, emitir opinién y asesorar sobre propuestas de politicas educacionales
relacionadas con su especialidad.

Asesorar en aspectos técnico-pedagdgicos de su especialidad a dependencias
técnico-pedagdgicas (Unidades de Gestion Educativa Local, Centros y Programas
de Educacion Basica Especial estatales y particulares).

Supervisar y evaluar programas y proyectos educativos de su especialidad.
Coordinar y asesorar, el trabajo de comisiones especiales, sobre las politicas
educativas relacionadas con su especialidad.

Participar en conferencias, seminarios, cursos de capacitacion o actualizacion,
talleres y reuniones multisectoriales, a nivel nacional, sobre aspectos de su
especialidad.

Proponer y realizar proyectos de investigacion orientados a innovar los procesos
educativos en aspectos de su especialidad.

Participar en campafias de sensibilizacién conjuntamente con otros Sectores
dirigidas a la comunidad para motivar un cambio de actitudes hacia las personas
con discapacidad y una mayor participacion en acciones de prevencion,
deteccidn, diagndstico y atencidn oportuna, bajo un enfoque educativo, laboral y
social inclusivo.

Elaborar los criterios técnico-pedagdgicos para el trabajo con padres de familia
de los Centros y Programas de Educacion Especial e Instituciones Educativas
inclusivas.

aa) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.
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UNIDAD FUNCIONAL DE EDUCACION SUPERIOR Y TECNICO.

PROFESIONAL.

7.1.9.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO

4 Depende del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes

a)

b)

d)

€)

g)

h)

),

k)

funciones:

Planificar, organizar, ejecutar y desarrollar las actividades técnico pedagdgico y
administrativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior del ambito de
la Direccion Regional de Educacién del Cusco.

Asesorar, monitorear y evaluar los Institutos y Escuelas de Educacion Superior
del @mbito de la Direccidén Regional de Educacion del Cusco. En los Procesos de
Gestion Pedagdgica, Institucional y Administrativa, la implementacién vy
desarrollo curricular de acuerdo a las normas emitidas por la DESP. Ejecucion
de programas de formacion en servicios autorizados por la DIGESUTP.

Difundir la informacién técnico pedagdgica emitida por la DESP a los Institutos y
Escuelas de Educacién Superior.

Sistematizar y remitir la informacion de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior requeridas por la DESP.

Coordinar la participacién del Consejo Regional de Directores Generales y del
Consejo Participativo Regional de Educacién-COPARE y COPALE, a fin de
actualizar el estudio de oferta y demanda de la formacion inicial docente.
Proyectar Resoluciones de autorizacion de metas de atencion para las carreras
de artista profesional, encargo de puesto y/o funciones de Director General,
aprobar el Cuadro de Distribucidon de horas, proyectos de innovacién y
conformacion del Consejo Regional de Directores Generales.

Visar dentro del plazo establecido por el Reglamento de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior, las ndminas de matricula y las actas
consolidadas de evaluacién del rendimiento académico, convalidacién vy
subsanacién presentada por los Directores de los Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior.

Establecer, lineamientos y criterios regionales para otorgar reconocimiento o
felicitacion por acciones distinguidas al personal de los Institutos y Escuelas de
Educacidon Superior del ambito de la Direccion Regional del Cusco.

Resolver situaciones que no pueden ser atendidas, por el Director General de
los Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Supervisar y monitorear, segin los lineamientos técnicos administrativos
establecidos, por la Direccion General de Educacion Superior y Técnico
Profesional del Ministerio de Educacion.

Realizar acciones de supervision y monitoreo, como un proceso permanente de
asesoria, acompafiamiento y estimulo a la formacion y el desarrollo
institucional, para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones
oportunas que permitan corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y
eficiencia del servicio educativo que se ofrece.

Asesorar, el proceso del plan de adecuacién de los planes de estudios al Nuevo
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Disefio Curricular Basico de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

m) Emitir opinion favorable para autorizacién de funcionamiento de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior del dmbito de la Direccion Regional del Cusco.

n) Coordinar y proponer convenios interinstitucionales, con los gobiernos locales,
organismos no gubernamentales, con fines de lograr la participacién de la
Sociedad Civil en el quehacer educativo de los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior.

0) Planificar, organizar y ejecutar acciones de monitores y supervision general y
especializada en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior del dmbito de
la Direccién Regional de Educacion.

p) Coordinar e implementar las normas del nuevo Disefio Curricular Basico
Nacional.

q) Promover la participacion de las organizaciones de base, autoridades,
comunidades e instituciones en el quehacer educativo.

r) Revisar y aprobar los expedientes, elevados por los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior pedagdgicos publicos y privados, para el proceso de
titulacion de acuerdo a los requisitos establecidos.

s) Recepcionar y visar oficios remitidos por los Directores de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgicos Publicos y Privados, para
adquisicion de formatos de titulos Profesionales del Ministerio de Educacion.

t) Planificar, organizar y ejecutar, el proceso de examen de suficiencia profesional
en las asignaturas de Logico Matematica, Comunicacion, Idioma Extranjero y/o
materno y TIC. a los estudiantes del décimo semestre de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior de formacion docente pUblicos y privados del
ambito de la Direccién Regional de Educacion del Cusco.

u) Participar en calidad de Supervisor en la ejecucion de los examenes de admisién
en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, formacion docente en las
sedes seleccionadas.

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

7.1.10.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

5 Depende del Jefe de la Unidad Funcional y cumple las siguientes funciones:

a) Asesorar, monitorear y evaluar los Institutos y Escuelas de Educacién Superior
del ambito de la Direccidn Regional de Educacion del Cusco.

b) Garantizar y apoyar el proceso de ampliacion de la aplicacion del Nuevo Disefio
Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior Tecnoldgica en los Institutos
y Escuelas de Educacién Superior

c) Elaborar, con la participacion de las Direcciones Regionales de los Ministerios de
Trabajo y Promocién del Empleo, Agricultura, Comercio Exterior y Turismo, un
estudio de demanda laboral y oferta y demanda de formaciéon Superior
Tecnoldgica del ambito de la Region Cusco.

d) Mantener actualizado las estadisticas sobre egresados de educacion secundaria,
numero de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, que ofrecen carreras
tecnoldgicas, matricula, egresados, titulados u otros.
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e)

9)

h)

)
k)

Evaluar y otorgar el incremento de metas a los Institutos de Educacion Superior
Tecnoldgicos, autorizados a desarrollar carreras tecnolégicas de acuerdo a lo
establecido en la R.M. No. 025-2010-ED y la R.D. No. 208-2010-ED, sdlo si la
institucion acredita.

e Haber ampliado sus instalaciones (aulas, laboratorios, talleres, etc.)

e Haber adquirido mayor equipamiento y mobiliario

e Contar con suficiente personal docente con el perfil y especialidad requerida

Planificar, organizar y ejecutar los procesos de seleccion para las encargaturas de

Directores Generales de los Institutos y Escuelas de Educacidon Superior

Tecnoldgicos Publicos.

Aprobar, por Resolucion Directoral Regional:

e EI Cuadro de Distribucion por Horas, para cada Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgica Publica

e Los Cursos de capacitacién de docentes de Educacion Superior Tecnoldgica y
realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades de capacitacion
autorizadas

e El reconocimiento y/o felicitacion, por acciones distinguidas a las instituciones
de Educacidn Superior y al personal de los mismos del ambito de la Direccidn
Regional de Educacion del Cusco, de acuerdo a los lineamientos y criterios
regionales establecidos

Supervisar y evaluar en los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior

Tecnoldgicas:

e El funcionamiento de los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos, solo
en locales autorizados

e El cumplimiento de las funciones y horarios de trabajo del personal directivo,
jerérquico, docentes y administrativos, en los Institutos de Educacion Superior
Tecnoldgicos publicos de acuerdo a las normas laborales y administrativas
vigentes

e Que, los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos, consignen su
publicidad, informacién veraz y concordante con los dispositivos legales que
autorizan su funcionamiento y/o validacion, indicando el nimero y fecha de
dichas Resoluciones.

e El acondicionamiento progresivo de sus instalaciones, en el marco de la
educacion inclusiva, para garantizar las medidas de accesibilidad fisica a las
personas con discapacidad

e El cumplimiento de los horarios de funcionamiento de los Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgicos e Institutos Superior de Educacion,
autorizados mediante Resolucion Ministerial.

Resolver los conflictos internos que no pueden ser resueltos por el equipo

Directivo de los Institutos de Educaciéon Superior Tecnologico e Institutos

Superior de Educacién. )

Cumplir con lo establecido en la Ley No. 27815, Ley del Cddigo de Etica de la

Funcién Publica y su Reglamento aprobado por D.S. No. 033-2005-PCM.

Cumplir y hacer cumplir la Ley No. 28024 y el Decreto Supremo No. 099-2003-

PCM, respecto a que esta prohibido realizar actos de gestién por intereses

distintos a los institucionales.
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v)

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el TUPA, aprobado por Decreto
Supremo u Ordenanza Regional, seguin corresponda.

Revisar y aprobar los expedientes, elevados por los Institutos de Educacion
Superior Tecnoldgicas publicos y privados, para el proceso de Titulacién de
acuerdo a los requisitos establecidos.

Asesorar, el proceso del Plan de Adecuacién a la Ley 29394 Ley de Institutos y
Escuelas  de Educacion Superior, reglamentada por Decreto Supremo No.
004.2010-ED.

Coordinar, y proponer convenios interinstitucionales, con los gobiernos locales,
organismos no gubernamentales, con fines de lograr la participacion de la
sociedad civil en el quehacer educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

Planificar, organizar y ejecutar acciones de monitores y supervision general y
especializada en los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos.

Coordinar e implementar las normas del Nuevo Disefio Curricular Basico
Nacional.

Promover la participacion de las organizaciones de base, autoridades,
comunidades e instituciones en el quehacer educativo.

Visar, dentro del plazo establecido, las ndminas de matricula y las actas
consolidadas de evaluacion del rendimiento académico presentado por los
Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos

Recepcidn y visacion de oficios remitidos por los directores de los Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgico publicos y privados, para adquisicion de formatos
de Titulos Profesionales del Ministerio de Educacion.

Planificar, organizar los examenes de admision, en los Institutos de Educacion
Superior Tecnoldgicos publicos y privados en el ambito de la Direccion Regional
de Educacién del Cusco.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

7.1.11.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION
CETPRO

Depende del Jefe de Unidad Funcional y cumple las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

Adecuar la politica y normatividad educativa nacional en funcion de la realidad
socioecondmica y cultural de la Regién, asi como, orientar y supervisar su
aplicacion.

Cumplir y hacer cumplir, los programas y proyectos de investigacion e innovacion
pedagdgica promovidos por la sede central del Ministerio de Educacion, y otras
instituciones publicas y privadas.

Coordinar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacién y desarrollo
curricular en los Centros de Educacién Técnico Productiva.

Realizar acciones de actualizacidon y capacitacion continua a los especialistas
responsables de las Unidades de Gestion Educativa Local.

Emitir opinion técnica en aspectos de su competencia.
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f)

¢)
h)
D)

)
k)

Promover y desarrollar acciones de planificacién, desarrollo e investigacion en
aspectos curriculares y técnico administrativos de la modalidad para el
mejoramiento de la calidad educativa.

Asesorar, orientar y evaluar la aplicacion de planes y programas educativos de
Educacién Técnico Productiva.

Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagdgica al personal directivo y
docente de las instituciones educativas de Educacion Técnico Productiva.

Estudiar y opinar sobre los expediente de creacidn y funcionamiento de CETPRO
en el ambito de la DRE-C.

Emitir informes técnicos sobre la apertura de nuevos CETPRO del Ciclo Basico.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

EDUCACION COMUNITARIO Y AMBIENTE.

7.1.12.-FUNCIONES DEL ESP. EN EDUCACION DEL PROGRAMA DE
EDUCACION COMUNITARIO Y AMBIENTE

Depende del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)

b)

<)
d)

e)

g)
h)
i)
1)

k)

Disefiar y proponer la Politica Regional y las estrategias de la Educacion y
Gestion Ambiental en la Regidn para el desarrollo sostenible en concordancia con
el Art. N° 8, inciso g de la Ley 28044

Normar, orientar la incorporacion en las actividades curriculares Ila
implementacion del Enfoque Ambiental.

Planificar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos en el marco
de la Educacion Forestal, Ecoldgica y Ambiental.

Disefiar y aplicar politicas de promocién, capacitacion y comunicacion en
Educacion Comunitaria, Educacién Ambiental en Gestién de Riesgos Prevencion
de Desastres.

Promover el disefio de proyectos y convenios con organizaciones locales
nacionales e internacionales para el desarrollo de la Educacién Comunitaria y
Ambiental.

Orientar, supervisar y evaluar la aplicacion del enfoque ambiental y comunitario
en coordinacion con las Unidades de Gestién Educativa Local, Direccion Regional
de Salud y el Ministerio del Ambiente.

Formular y proponer lineamientos para comprometer la participacién de las
organizaciones de la sociedad en la formacién, promocion de la persona y estilos
de vida saludables.

Disefiar politicas de reconocimiento de la Educacion Comunitaria.

Normar y regular la convalidacion de los aprendizajes logrados en las
organizaciones de la sociedad.

Elaborar y actualizar periddicamente el registro de las organizaciones que
desarrollan Educaciéon Comunitaria en coordinacién con las Unidades de Gestion
Educativa Local.

Promover la adecuada implementaciéon en los documentos de gestidn
institucional (PEI, PAT, RI, PCI) como ejes transversales la Educacién en la
Gestion y la Conciencia Ambienta.
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1)

m)

P)
q)

t)

Disefiar y validar propuestas de diversificacion curricular en el tema ambiental
para los niveles de educacion inicial, primaria y secundaria.

Disefar y validar y producir materiales educativos para el desarrollo de acciones
educativas en torno al tema ambiental.

Promover la ejecucién de ferias y concursos sobre el tema ambiental con
participacion de profesores y estudiantes de todos los niveles y modalidades, en
el ambito de la Direccién Regional de Educacion.

Impulsar estudios de investigacion para el desarrollo de la Educacién
Comunitaria, Educacion ambiental, Gestién de Riesgo, Prevencion de Desastres y
Desarrollo Sostenible.

Conformar y fortalecer organizaciones estudiantiles como: comités, brigadas,
Clubes ambientales y las asociaciones de docentes asesores ambientalistas.
Promover la conformacién o actualizacién de las Comisiones de Gestion de
riesgo en todas las instancias educativas de la Region.

Fomentar la Ciudadania Ambiental con la participacion de la comunidad
educativa, para el desarrollo de proyectos comunitarios y de vigilancia social
destinados a la conservacion del ambiente, la gestién de riesgos y la prevencién
de desastres.

Estudiar y emitir opinién técnica, sobre expedientes especializados en el tema
ambiental.

Cumplir otras funciones de su competencia por encargo del Director de Gestion
Pedagdgica.

INVESTIGACION INNOVACION Y CAPACITACION.

7.1.13.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION.

Depende del Director de Gestidn Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Conducir los procesos de promocion y ejecucidn de investigaciones educativas
conforme a sus planes y proyectos.

Supervisar y verificar la calidad de los servicios educativos que se brinda a los
estudiantes.

Fomentar y desarrollar acciones de gestion, promocion y difusion de informacion
cientifica y tecnolégica que apoye sdlidamente el proceso de aprendizaje que se
lleva a cabo en el proceso educativo.

Elaborar y proponer lineamientos de politica relacionados con los Procesos de
Investigacion e Innovacion Educativa. (PIIE)

Elaborar y proponer normas y documentos técnicos relacionados con los
Procesos de Investigacién e Innovacién Educativa.

Elaborar, gestionar, supervisar y evaluar programas y proyectos especiales
relacionados con los Procesos de Investigacion e Innovacion Educativa.

Participar en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y
proyectos relacionados con los (PIIE)

Participar en estudios para proponer politicas y estrategias en materia de
investigacion e innovacién educativa.
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)
j)
k)

p)

q)

t)
u)

Desarrollar actividades de asesoramiento, informacion y actualizacion de
docentes en aspectos relacionados con los (PIIE)

Emitir opinidn técnica y brindar asesoramiento sobre asuntos relacionados con la
especialidad a su cargo y los (PIIE)

Proponer a la Alta Direccién, lineamientos de politica, objetivos y estrategias en
materia de Investigacion, Supervision y Documentacion Educacional.

Dirigir el disefio e implementar el Programa Nacional de Investigacion Educativa,
en coordinacién con las instituciones especializadas y las instancias de Gestion
Educativa Descentralizadas.

Promover la ejecucidn de investigaciones cientificas y tecnoldgicas orientadas a
mejorar la calidad del servicio educativo.

Generar un sistema de estimulos e incentivos a la investigacién e innovacion
educacional que realizan las instituciones publicas y privadas, que viabilice la
creacion de un Sistema Nacional de Investigacion Educativa y que fortalezca el
desarrollo educativo como proceso sostenido.

Promover la formulacién, experimentacion y validacion de teorias, métodos,
estrategias y materiales educativos que contribuyan al mejoramiento de la
calidad de la educacién en todos los ambitos de la educacién.

Promocionar el disefio y ejecucion de investigaciones orientadas al
fortalecimiento de los valores éticos, de la identidad nacional, la autonomia y la
revaloracion de nuestra diversidad.

Dirigir los procesos de recojo, procesamiento, sistematizacion y difusion digital de
la informacién documental cientifica y tecnoldgica existente e impulsar la difusion
de investigaciones educacionales.

Gestionar la suscripcion de convenios de cooperacion con organismos nacionales
e internacionales, para la ejecucidn y financiamiento de proyectos de
investigacion e innovacion educativa.

Normar, orientar y coordinar las acciones de supervision educativa y dirigir el
proceso de disefio e implementacién de un Programa Nacional de Supervision
Educativa.

Evaluar el cumplimiento de las politicas y normas de supervision educacional.
Promover el disefio, experimentacién, validacién y sistematizacion de teorias,
métodos, estrategias e instrumentos de supervision educativa, que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de la educacién en todos los dambitos de la
educacion.

Promover y desarrollar estrategias para la difusion, consulta regional, nacional,
sistematizacion y evaluacion de las propuestas de innovacidén y mejoramiento de
la calidad en la Educacion.

Promover y gestionar proyectos de cooperacién internacional dirigidos al
mejoramiento de la calidad.

Promover la concertacion y el consenso de acciones multisectoriales y convocar
la participacion de otros organismos del Estado, gobiernos locales, municipios,
empresas, organismos no gubernamentales, instituciones y asociaciones, para
atender necesidades de cobertura y mejoramiento de la calidad de la Educacion.
d) Identificar y promover el desarrollo de investigaciones y transferencia
tecnolégica que permitan establecer una relacién funcional entre la formacién y
el desempefio laboral.
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y)

)
k)

Q)

Identificar, promover y ejecutar proyectos que permitan experimentar modelos
educativos en relacién con la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico-
Productiva, a fin de vincular la oferta y demanda de profesionales para el sector
productivo.

Promover y desarrollar estrategias para la valorizacién y reconocimiento social de
la formacion profesional.

Coordinar y gestionar programas y proyectos para el mejoramiento de la calidad
de la formacién profesional a través de la cooperacién internacional y otras
fuentes de financiamiento.

Disefiar estrategias para impulsar proyectos piloto de Educacién Rural y
promover el intercambio de experiencias en coordinacion con las UGEL.

Disefiar estrategias para promover la investigacion en el aula y comunidad para
profundizar el conocimiento de la ruralidad.

Promover y asesorar la formulacién de proyectos de investigacion e innovacion,
recogiendo las practicas pedagdgicas que se generan en las comunidades rurales
en funcién a su cultura.

Proponer al equipo del area, conocimiento organizado como insumo para la
diversificacién de las propuestas curriculares.

Proponer proyectos de innovacion para mejorar la calidad de educacién con
cooperacidn nacional e internacional.

Desarrollar acciones de capacitacion a los actores de la educacién en la
formulacion, implementacion y ejecucion de proyectos piloto de investigacion.
Disefia criterios e indicadores especificos para la evaluacion de la educacién

rural. )

Realizar otras funciones que asigne el Coordinacion de Area.

TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA.
7.1.14.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION

Depende del Director de Gestidén Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)

b)

Normar, orientar, planificar, coordinar, asesorar, supervisar, monitorear y evaluar
las acciones del servicio de tutoria y orientacion educativa que incluye las areas
de tutoria, la educacién sexual, la promocién para una vida sin drogas y los
derechos humanos y la convivencia democratica escolar.

Proponer las politicas y estrategias de prevencion integral relacionadas con la
educacion sexual, la prevencion del uso indebido de drogas, la prevencion de la
violencia, la escuela de padres, programas de atencién a menores con ocupacion
temprana, trata de personas, maltrato fisico, psicoldgico y sexual de nifias, nifios
y adolescentes, convivencia democratica escolar, tengo derecho al buen trato.
Formular y ejecutar investigaciones y experiencias para reajustar los planes y
estrategias del servicio de tutoria y orientacién educativa.

Proponer, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion y actualizacion de los
especialistas, docentes, padres de familia y otros agentes educativos.

Disefiar, producir, validar y distribuir materiales educativos impresos vy
audiovisuales para el servicio de Tutoria y Orientacion Educativa.
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f)

g)
h)

Y)

Promover y proponer convenios con otras instituciones internacionales,
nacionales y regionales para la asistencia técnica de la ejecucién de los servicios
de Tutoria y Prevencién Integral.

Fomentar el intercambio de experiencias significativas a nivel regional para el
mejoramiento de los servicios de tutoria y orientacion educativa.

Proponer competencias y contenidos de aprendizajes para ser incorporados en la
curricula de los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo sobre
prevencion integral.

Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacion e innovacion
pedagdgica promovidos por el Ministerio de Educacidn y otras Instituciones
Publicas y Privadas.

Promover y coordinar actividades de enfoque ambiental con las Unidades de
Gestion Educativa del ambito de la Direccién Regional de Educacion.

Promover coordinacion intersectorial y multisectorial, para el mejor desarrollo de
actividades con enfoque ambiental en la Regidn.

Promover, dirigir y orientar la realizacion de estudios de investigacion destinados
a la preservacion del ambiente y el manejo adecuado de los recursos naturales.
Brindar asesoramiento en aspectos técnico pedagdgicos.

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla el
area a su cargo.

Disefiar y validar propuestas de diversificacién curricular en el tema ambiental
regional, para los niveles de educacion inicial, primaria, secundaria y superior.
Disefiar, validar y producir materiales educativos para el desarrollo de acciones
educativas en torno al tema ambiental.

Planificar, ejecutar y supervisar programas de capacitacion sobre el tema
ambiental de la Direccién Regional de Educacién y propuestas en convenio con
instituciones de la Region.

Promover la ejecucién de ferias y concursos sobre el tema ambiental con
participacion de estudiantes de todos los niveles y modalidades, en el &mbito de
la DREC.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

PROMOCION ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE.

7.1.15.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION

Depende del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

<)

Asesorar al Director de Gestidn Pedagdgica en la gestién en aspectos técnico-
pedagdgicos con relacidn al deporte, recreacion y cultura.

Asegurar con responsabilidad la formacidn de los alumnos en la practica
deportiva y tiene como objetivo el desarrollo psicobioldgico dentro del Proceso
Educativo.

Planificacion, organizar la ejecucién de actividades y evaluar de actividades
deportivas escolares a nivel Regional.
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d) Establecer comunicacién y coordinaciones con los diferentes niveles educativos y
érganos descentralizados del sector, para la integracion de la cultura y el deporte
en el Proceso Educativo.

e) Promover la integracion de los alumnos, profesores, padres de familia y la
comunidad educativa.

f) Supervisar y evaluar actividades de entrenamiento docente en el desarrollo de
programas deportivos.

g) Proponer politicas deportivas escolares a nivel, regional y emitir opinién sobre
asuntos técnico deportivos.

h) Producir material educativo sobre la promocion del deporte para docentes y
estudiantes del Sistema Educativo.

i) Ejecutar las capacitaciones relacionadas con la ensefianza del deporte para
docentes y técnicos deportivos.

j) Impulsar el aprendizaje y practica de los deportes en las Instituciones
Educativas.

k) Implementar estudios de investigacion sobre las disciplinas deportivas, su
conocimiento y practica de los estudiantes.

I) Promover campeonatos, festivales y juegos deportivos para la formacién integral
de los estudiantes como medio de desarrollo de las capacidades fisicas,
cognitivas, intelectuales, afectivas, actitudinales y espirituales.

m) Elaborar Guias y Manuales sobre los fundamentos técnico deportivo para
docentes, técnicos deportivos y estudiantes.

n) Normar y promover la organizaciéon de grupos de interés, clubes deportivos y
academias deportivas para el desarrollo permanente del deporte escolar.

o) Normar la practica de la recreacidon al contacto con la naturaleza, el turismo
escolar y el uso adecuado del tiempo libre.

p) Normar y proponer la practica organizada y sistemdtica del deporte escolar
mediante ligas y federaciones deportivas escolares.

g) Coordinar con las Federaciones Deportivas Nacionales la estrategia de promocion
de los escolares al deporte competitivo.

r) Promover la atencién pedagdgica de los talentos y deportistas de alto
rendimiento escolar.

s) Promover la integracién regional y nacional del deporte escolar.

t) Realizar campafas de divulgacion, motivaciéon y promociéon de las actividades
deportivas escolares en los medios de comunicacién social.

u) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestidén Pedagdgica.

7.1.16.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE
EDUCACION Y CULTURA II

Depende del Director de Gestién Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a) Proponer lineamientos, politicas y acciones de promocion de la participacion de la
comunidad en la Gestion y Desarrollo Educacional.

b) Normar y orientar la participacion de la comunidad en actividades de caracter
cultural.
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<)
d)
e)

f)

Promover y coordinar actividades de caracter cultural con las Unidades de
Gestion Educativa del ambito de la Direccion Regional de Educacion.

Promover actividades destinadas a la revaloracion de la familia, al logro de la
identidad nacional, regional y a la practica de valores.

Proponer criterios y bases para la suscripcion de convenios con entidades
publicas y privadas de naturaleza educativo cultural.

Promover la coordinacion intersectorial y multisectorial, para el mejor desarrollo
de las actividades culturales vy civicas.

Promover, dirigir y orientar la realizacion de estudios de investigacion
relacionadas con el avance de la cultura.

Brindar asesoramiento en aspectos técnico pedagdgico y cultural.

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla el
area a su cargo.

Orientar y brindar asesoramiento técnico en acciones de caracter cultural.
Impulsar el mejoramiento y ampliacion de los servicios culturales.

Promover la participacién de la comunidad en actividades de caracter cultural.
Analizar normas técnicas y proponer el mejoramiento de los procedimientos.
Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes relacionados al area.
Programar, ejecutar y supervisar programas de capacitacion de caracter
educativo cultural.

Proyectar resoluciones autoritativas de estudios e intercambio cultural, para las
I1.EE. educativas fuera del pais.

Participar en comisiones que son encomendadas por el Director del Sistema.
Planificar y supervisar acciones de promocion y desarrollo cultural.

Formular la elaboracidon de documentos técnico normativos de aplicacién a los
programas y actividades.

Proyectar resoluciones autoritativas de cursos, eventos, talleres de indole cultural
orientados a estudiantes y docentes.

Participar en comisiones encomendadas por el Director del Sistema.

Organizar eventos de caracter cultural de acuerdo a la normatividad vigente.
Planificar, coordinar y evaluar proyectos especiales relacionados con la cultura, el
arte, la defensa del Patrimonio Cultural de la Nacion y de la divulgacion cientifica.
Otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Sistema.

7.1.17.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL BIBLIOTECARIO II.

Depende del Director de Gestidn Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)

b)

o)
d)

Normar, programar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones del servicio de
bibliotecas: RED Regional “REDES SECTORALES” y servicios basicos de
informacién de instituciones educativas del ambito de la Direccidén Regional de
Educacién Cusco.

Organizar exposiciones bibliograficas y fomentar la captacion de donaciones para
la Biblioteca de la Direccidn Regional de Educacion.

Elaborar y actualizar el Reglamento de Bibliotecas.

Promover la adquisicion de nuevos volimenes.
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e)
f)

g)
h)

D)
)

k)

Publicar el boletin bibliografico actualizado en forma Bimestral.

Clasificar, catalogar y controlar el material bibliografico de la biblioteca de la
Direccion Regional de Educacidn y de instituciones educativas del ambito
Regional.

Velar por el mantenimiento y supervision del material bibliografico..

Realizar la prestacion de libros y la recoleccién y reubicacion de los volimenes
devueltos.

Promover y coordinar el funcionamiento de Bibliotecas Escolares. Municipales y
comunales, etc.

Capacitar, orientar y supervisar al personal responsable de las bibliotecas de las
instituciones Educativas en aspectos inherentes a bibliotecologia del ambito de
la Direccién Regional de Educacion.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director

7.1.18.-FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA 11

Depende del Director de Gestién Pedagdgica y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
)
k)

)

Recepcionar, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y
archivar la documentacién que ingresa y sale de la DIGEP.

Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que
corresponde al Director de Gestion Pedagdgica y las diferentes oficinas.
Reproducir documentos mediante fotocopiadora y gestiona la reproduccion de
documentos en imprenta.

Recepcionar, evaluar y Calificar conjuntamente que el Director de Sistema, los
expedientes que ingresan, remitiendo a cada Unidad Funcional los expedientes
que corresponden.

Redactar con criterio propio, iniciativa y creatividad la documentacién que los
indigue el Director de Sistema y las Unidades Funcionales que conforman el
sistema

Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesamiento de textos, hojas de
calculo, presentadores de diapositivas y otros paquetes informativos necesarios.
Efectuar y atender la comunicacion telefénica y recepcionar a las personas que
solicitan entrevista con el Director.

Mantener actualizado el inventario fisico de la DIGEP.

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

Sistematizar en forma mecanizada, automatizada el registro de expedientes y
archivos de la oficina por meses y anos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo y
de la Direccion.

Remitir y recepcionar documentos de la DIGEP

m) Sentar acta de cada una de las reuniones que se realiza en la DIGEP.

n)

0)
p)

Q)

Atender e informar al usuario, respecto a tramites de sus expedientes.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario, con la finalidad de
informar al usuario referente a los tramites que realiza en la Institucion.
Mantener actualizado el archivo de los documentos que se generen como
consecuencia de los tramites de los expedientes.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.
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7.1.19.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL OFICINISTA III

Depende de la Secretaria III y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
9

d)
e)

)

g)
h)
i)
j)
k)

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

Recepcionar, Yy distribuir los expedientes y otra documentacion que ingresa a la
Direccién de la DIGEP.

Orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacién que
se encuentra en tramite.

Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario.

Archivar y mantener en buen estado de conservacién el patrimonio documental
de la DIGEP.

Elaborar informacién estadistica de ingreso y salida de los expedientes y
documentos en forma mensual.

Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribuciéon de materiales y Utiles
de oficina.

Redactar y digitar la documentacion que le asigne el jefe.

Apoyar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresion de
documentos.

Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA SEDE DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - 2015

65

VIII.- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
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8.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

DIRECCION
DE GESTION INSTITUCIONAL

ESTADISTICA PLANEAMIENTO PRESUPUESTO RACIONALIZACION INFRAESTRUCTURA

PROYECTDS DE
INVERSION

8.1. - CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
SITUAC
o
e CARGO ESTRUCTURAL cop1Go | S8 | ToTAL et Bl
op
055 | Director de Sistema Administrativo ITI | 44662400| SP-EJ 1 1
056 | planificador II 44662500 | SP-ES 1 1
057 | Especialista en Racionalizacion II 44662500 | SP-ES 1 1
058 | Especialista en Finanzas II 44662500 SP-ES 1 1
059 Ingeniero II 44662500 | SP-ES 1 1
060 | Estadistico II 44662500| SP-ES 1 |
061 | Arquitecto II 44662500 | SP-ES 1 1
062 | Economista II 44662500 | SP-ES 1 1
063/067 | Técnico Administrativo II 44662600 SP-AP 5 2 |3
068 | Operador PAD II 44662600 | SP-AP 3 1
069 | secretaria II 44662600 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 | 12 | 3

8.1.1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO III (DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL)

Depende del Director Regional de Educacién y cumple las siguientes funciones:

a) Brindar asesoramiento técnico a la alta Direccién en materias de su competencia.

b) Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla la
Direccién a su cargo.

c) Coordinar y orientar la formulacion del Plan de trabajo Institucional y el
Presupuesto del ambito de la Direccién Regional de Educacién del Cusco.

d) Conducir, orientar y asesorar la formulacion y evaluacién del Plan Estratégico
Regional, Presupuesto, acciones de racionalizacidn, estadistica, Proyectos e
infraestructura de la Direccidon Regional de Educacion del Cusco.

e) Conducir el diagndstico y elaboracion del Proyecto Educativo Regional.

f) Promover acciones y medidas para perfeccionar e implementar los Planes de
Desarrollo Educativo Regional.
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g)

h)

)
)

Analizar el avance de la ejecucion presupuestaria, la evaluacién del cumplimiento
de las metas y visar los proyectos de Resoluciones que impliquen afectacién y
modificacion presupuestaria.

Orientar las actividades destinadas a perfeccionar la organizacion y
funcionamiento de la Direccion Regional del Cusco y las UGEL.

Revisar y firmar los Proyectos de Resolucion que se elaboran en las diferentes
unidades funcionales de la Direccién de Gestidn Institucional y otras acciones.
Revisar y firmar el estudio sobre la distribucion de plazas docentes y
administrativas de las instituciones educativas publicas a nivel Regional.

Dirigir los proyectos nacionales y regionales referentes a Gestidn Institucional
Integrar y asesorar el funcionamiento del CPRE

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE PLANIFICACION.

8.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PLANIFICADOR II

Depende del Director de Gestidn Institucional y cumple las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
)
)

k)
)

m)

n)

Formular normas e instrumentos del sistema de planificacién de la Direccién
Regional de Educacidon con alcance a las Unidades de Gestién Educativa e
Instituciones Educativas del ambito regional.

Normar conducir e implementar el proceso de planificacion, de acuerdo a las
politicas, planes y programas de desarrollo educativo rectores.

Evaluar en forma permanente el desarrollo del proceso de planificacién, asi como
de su actualizacién o modificacion de sus Instrumentos de Gestidn.

Asesorar en la formulacion o elaboracién, aplicacion y evaluacién de los
instrumentos de gestidn del Sistema de Planificacién a las Unidades de Gestidn
Educativa Local.

Difundir e implementar los lineamientos de Politica Educativa Regional

Impulsar y promover eventos de desarrollo de capacidades y actualizacién en el
tema de gestién, para el personal de la sede de la Direccién Regional de
Educacién vy las UGEL

Elaborar el Plan Operativo institucional en forma participativa de la DREC y
dirigir la elaboracién en las UGEL

Evaluar y actualizar en forma permanente el Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Institucional de la DREC. y evaluar las de las UGEL

Estudiar, revisar y emitir opinidn técnica en coordinacion con la Unidad Funcional
de Presupuesto sobre las propuestas en modificacion presupuestaria.

Tomar parte activa y comprometida en la elaboracion del diagnostico educativo y
en acciones de investigacion sobre planeamiento y politicas educativas.

Participar activamente en la implementacién del Proyecto Educativo Regional.
Participar e impulsar la implementacién del enfoque de la Gestién por
Resultados y el PELA

Participar en las reuniones de la Mesa de Concertacion para la Lucha Contra la
Pobreza.

Sensibilizar e implementar los Consejos Educativos Institucionales en las II.EE.
del ambito regional, COPALE en las UGEL y COPARE en la DRE-C.
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0) Evaluar expedientes y proyectar resoluciones de autorizacion de apertura vy
funcionamiento de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

p) Verificar por muestro el funcionamiento de las II.EE. autorizadas con
participacion de un especialista en educacién segin el caso.

q) Difundir y propiciar modelos de gestion en las Instancias de Gestidn
Administrativa Descentralizada.

r) Brindar asesoramiento técnico a las UGEL e II.EE. en Sistema de Planificacidn.

s) Constituir e institucionalizar el Sistema de Planificacién Regional.

t) Coordinar con las ONG, Municipios, Asociaciones Civil y Cooperacién en la
propuesta, implementacidn y evaluacion de Politicas Educativas

u) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE RACIONALIZACION.

8.1.3.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESP. EN RACIONALIZACION II

Depende del Director de Gestion Institucional y cumple las siguientes funciones:

a) Fiscalizar, supervisar, monitorear, verificar, validar y asesorar las acciones de
Racionalizacion a nivel Regional.

b) Participar en la ejecucién del Proceso de Racionalizacién de gasto de plazas de
la Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativa Local.

€) Planificar y ejecutar el Proceso de Racionalizacion del personal docente y
administrativo en las Instituciones Educativas publicas del &mbito.

d) Ejecutar la reubicacién del personal docente y administrativo de las Instituciones
Pablicas del ambito.

e) Coordinar y ejecutar acciones de capacitacion e implementacion en asuntos
inherentes al Proceso de Racionalizacién y Descentralizacién.

f) Asesorar a los Especialistas en Racionalizacion de las UGEL, en la elaboracién de
Instrumentos de Gestion Institucional que permitan impulsar el proceso de
descentralizacién, modernizacién y descentralizacidn.

g) Brindar asistencia y orientacién Técnica a las Unidades organicas de la Direccidn
Regional de Educacion Cusco, para el desarrollo de las acciones de Simplificacidn
Administrativa y aplicacién de la Ley 29060 Ley del Silencio Administrativo.

h) Difundir los dispositivos legales vigentes en materia de simplificacidn
administrativa y aplicacion de la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

i) Orientar, dirigir y supervisar la aplicacion de los procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA.

j) Simplificar y proponer nuevos procedimientos administrativos y elaborar y
difundir manuales, guias, cartillas y dispositivos legales vigentes.

k) Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales para modernizar y
fortalecer el funcionamiento de la Sede Institucional y de las UGEL.

) Participar en la formulacién de la Estructura Organica, cargos y Funciones de
Personal.

m) Elaborar, actualizar y difundir en coordinacién con los érganos de la Direccién
Regional de Educacién, los siguientes documentos:

e Reglamento de Organizacion y Funciones.
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e Manual de Organizacion y Funciones

e Manual de Procedimientos Administrativos.

Sistema Informatico de Racionalizacion.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno.

Dispositivos Legales emanados del Ministerio de Educacion y del Gobierno

Regional.

n) Proyectar Resoluciones de reconocimiento de cambio de nombre, Propietario,
Director y local de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Publicos y
Privados

0) Supervisar a los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Piblicos y Privados
en cuanto a la organizacién y documentos de gestion.

p) Proyectar Resoluciones de Autorizacién de Apertura y Funcionamiento, cambio de
nombre, Propietario, Director y local de Academias de Preparacién Pre
Universitaria.

q) Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE PRESUPUESTO.
8.1.4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS II

Depende del Director de Gestién Institucional y cumple las siguientes funciones:

® o @

a) Participar en la elaboracién y andlisis de la Estadistica Presupuestaria de la
Institucion.

b) Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia a nivel
de la Region.

a) Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control y
distribucién de plazas presupuestadas y de incremento, a nivel de Unidades de
Gestion Educativa Local de la U.E. 300.

b) Emitir opinién técnica sobre asuntos de indole presupuestal y afines, conforme
a las normas y dispositivos vigentes (Decretos Administrativos é Informes
Técnicos).

C) Estudiar, Proponer, revisary elaborar proyectos de resolucién sobre
Modificaciones presupuestales.

d) Formular resoluciones de transferencia presupuestal entre Programas y
Programas Presupuestales, solicitadas por las UGEL del &mbito de la U.E. 300
Educacion Cusco.

e) Revisar proyectos de resolucién que tengan incidencia presupuestal a nivel de
U.E. 300 — Educacién Cusco.

f) Consolidar y mantener actualizada la PEA de la Direccién Regional de Educacién
y de las Unidades de Gestion Educativa Local del ambito de la U.E. 300 -.
Educacion Cusco.
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)

h)

Il
)

k)

P)

q)

s)
t)
u)

Revisar los CAP de la Direccién Regional de Educacién y de las UGEL en forma
permanente.

Recepcionar y remitir toda la documentacion por el sistema de Tramite
Documentario.

Revisar resoluciones emitidas por la sede Regional y UGEL, que tienen incidencia
presupuestal.

Mantener actualizado el software de presupuesto de la U.E. 300 Educacién
Cusco, y asesora en el manejo del mismo a las Unidades Ejecutoras del dmbito
de la DRE-C.

Controlar y presentar informes periédicos sobre el avance de la ejecucién
presupuestaria al Pliego de acuerdo a la Directiva de Ejecucién Presupuestal.
Brindar asesoramiento y coordinar con las Unidades Ejecutoras de la Direccidn
Regional de Educacion, en asuntos presupuestarios.

Asesorar, programar, formular, ejecutar y evaluar el presupuesto asignado al
Programa Estratégico Logros de Aprendizaje (PELA)

Realizar el andlisis y evaluacién trimestral y semestral de la ejecucién
presupuestal de la U.E. 300 € informa a la Direccidn Regional y el Pliego.
Revisar, procesar y consolidar las solicitudes de calendario de compromisos
propuestos por la Direccién de Administracién de la DRE-C y UGEL. de la U.E.
300.

Formular el presupuesto anual de la U.E. 300 — Educacién Cusco, en
cumplimiento a las correspondientes Directiva del MEF.

Efectuar el desagregado de las autorizaciones calenda riales mensuales y
comunica a la Direccién de Administracion para su ejecucion.

Formular y consolidar la propuesta de programacién del gasto trimestral y
mensual izada ante el Pliego.

Efectuar el registro de operaciones en el Software del proceso presupuestario en
coordinacion con el responsable del SIAF de la DRE-C.

Controlar y Supervisar la actualizacién del aplicativo de Recursos humanos, en
coordinacion con la Unidad de Personal de la Sede Regional y UGEL de la U.E.
300.

Desagregar y efectuar modificaciones Presupuestarias para la aplicacién de
cobertura.

Realizar el andlisis y comportamiento de gasto con proyeccién anual.

Efectuar y proponer modificaciones presupuestarias ante el Pliego.

Efectuar Certificaciones Presupuestales y comunicar a Administracién para su
ejecucion de acuerdo a Directivas.

Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director.
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UNIDAD FUNCIONAL DE INFRAESTRUCTURA.

8.1.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL INGENIERO II

Depende del Director de Gestidn Institucional y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
0)

d)

9)
h)

i)
k)

m)

n)

Realizar coordinaciones con los Directores de las UGEL. para determinar las
necesidades de Infraestructura y equipamiento Educativo de su jurisdiccion.
Participar y supervisar los programas de mantenimiento y construccién de los
locales Escolares.

Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que
demanda la realidad geogréfica de su localidad en proyectos de infraestructura
educativa.

Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de su
infraestructura y equipamiento asi como su correcto uso y su funcionamiento.
Promover la capacitacion de los Directores de Instituciones Educativas sobre uso
y mantenimiento de locales escolares y apoyar en la gestidn para donaciones,
permutas, expropiaciones, compra y venta de los locales.

Verificar las tasaciones de los Bienes e inmuebles de uso Educativo en su
Jurisdiccion.

Actualizar el Margesi de bienes en el area jurisdiccional.

Estudiar y verificar la titulacién de las propiedades del ministerio de Educacién y
preparar los antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario de
su jurisdiccién, coordinando con Asesorfa Juridica.

Participar en la gestion e implementacion de programas de financiamiento
interno y externo que apoyen los planes de desarrollo de Infraestructura
Educativa.

Participar en la elaboracién de la carta Educativa de la Direccién Regional de
Educacion y de la Unidades de Gestién Educativa Local.

Emitir opinién técnica sobre el estado de los locales escolares para apertura y
funcionamiento de Instituciones Educativas privadas

Programar y coordinar con la Oficina de Desarrollo técnico, la ejecucién de
actividades destinadas a construcciones escolares comprendidas en los
proyectos.

Participar en la aprobacion de los proyectos y disefios técnicos de arquitectura
escolar.

Otra funcién de su competencia que le encargue el Director.
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8.1.6.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ARQUITECTO II

Depende del Director de Gestion Institucional y cumple las siguientes funciones:

a) Realizar levantamientos topograficos para la elaboracién de planos: ubicacion
perimétrico y distribucién.

b) Disefar planos arquitectdnicos.

) Apoyar en la Inspeccién y verificacién de las Instituciones Educativas Plblicas y
Privadas.

d) Realizar la inscripcion de las diferentes Instituciones Educativas en Registros
Pdblicos.

e) Elaborar perfil priorizando las Instituciones Educativas plblicas que se
encuentran en estado critico.

f) Evaluar los Proyectos de Inversién para su viabilizacién ante la OPI del Gobierno
Regional.

g) Coordinar y asesorar a las Direcciones de las UGEL e Instituciones
Educativas en la elaboracién y ejecucién de proyectos de Inversidn.

h) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director

UNIDAD FUNCIONAL DE ESTADISTICA.
8.1.7.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESTADISTICO II

Depende del Director de Gestidén Institucional y cumple las siguientes funciones:

a) Normar y orientar las acciones que aseguren un sistema de produccion y
actualizacion permanente de la estadistica educativa mediante la participacion
responsable de los estadisticos de las UGEL de acuerdo a las normas vigentes.

b) Contar con informacién estadistica oportuna y confiable que permita un
conocimiento dinamico de la realidad Educativa Regional para una eficiente toma
de decisiones, investigacion y planificacion.

C) Supervisar, monitorear y validar el proceso de produccion de la estadistica
educativa de toda las UGEL. de la jurisdiccién Regional.

d) Procesar, organizar, clasificar, cuantificar y consolidar la informacién estadistica
en sistemas virtuales proporcionada por la UEE del MED.

e) Mantener actualizado el padrén de locales e instituciones educativas regionales
por forma, gestidn, area, niveles y modalidades clasificados por cada UGEL.

f) Disefiar y adecuar instrumentos de capacitacidn y elaborar dispositivos que
orienten a los responsables de la produccidn estadistica de las UGEL.

g) Construir indicadores educativos de acuerdo a la base de datos, en funcién a las
variables y forma de desagregacion presentada en los mddulos estadisticos del
Censo Escolar.

h) Apoyar y participar en la actualizacién de la Carta Educativa del drea en linea de
influencia de cada UGEL.

[) Utilizar indicadores para la evaluacién y medicién de la calidad educativa vy la
eficiencia de la Gestién Regional, de las UGEL e instituciones educativas.



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA SEDE DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - 2015 73

)
k)
1)
m)

n)

Preparar informes, documentos e instrumentos técnicos referidos al area de su
competencia.

Capacitacion a los Estadisticos de UGEL y Directores de Instituciones Educativas
Puablicas y Privadas.

Difundir las estadisticas educativas producidas a través de boletines, folletos
articulos y libro virtual magnético.

Participar en el proceso de formulacién y evaluacién de los Planes Operativos de
la Direccion Regional de Educacion.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

UNIDAD FUNCIONAL DE PROYECTOS DE INVERSION.
8.1.8.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ECONOMISTA II

Depende del Director de Gestién Institucional y cumple las siguientes funciones:

a)
b)
C)
d)

e)

9)
h)

i)
k)

m)

n)

Dirigir, coordinar y planificar, los estudios de Proyectos de Inversion

Priorizar los Proyectos de Inversidn para su viabilizacién ante la OPI del
Gobierno Regional en coordinacién con el Equipo de Formuladores de la Unidad
de Proyectos de inversion

Revisar la elaboracién, del diagnéstico, evaluacién en la Formulacidn de los PIP.
con el equipo técnico.

Absolver las observaciones de los PIP y consultas técnicas relacionadas con al
area de su competencia

Coordinar y asesorar a las Direcciones de las UGEL e Instituciones Educativas en
la formulacién de proyectos de Inversién con el apoyo del equipo Técnico
Formulador.

Asesorar y proponer a la Direccién Regional de Educacién, medidas que permitan
la formulacién de proyectos de corte Educativo, en coordinacién con la DIGEP.
Gestionar ante el Gobierno Regional, MEF y otros organismos la viabilidad,
factibilidad y ejecucion de los expedientes técnicos para su aprobacidn final.
Evaluar y verificar la Oferta y Demanda educativa en las Instituciones Educativas
para la factibilidad en la Formulacion de Proyectos de Inversién.

Priorizar y aprobar la pertinencia de las Instituciones Educativas que requieran la
formulacion de un PIP para la Construccién de Infraestructura Educativa asi
mismo verificar y supervisar la post inversion..

Participar en la aprobacion de los proyectos y disefios técnicos de arquitectura
escolar

Coordinar con los Especialistas del Sector, estudios tendientes a determinar las
potencialidades del desarrollo en funcién a las caracteristicas socio-econdmicas y
geograficas de la Regidn.

Participar en la elaboracién de los documentos sustentatorios destinados a
obtener el financiamiento de infraestructura educativa y otros proyectos
enmarcados dentro el SNIP.

Registrar y codificar los PIP en el Banco de Proyectos del SNIP. De acuerdo a su
naturaleza

Coordinar con el encargado en Redes el resguardo de informacidn privilegiada y
de Back up.
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0) Supervisar y aprobar la Evaluacién de los Proyectos de Inversion para su
viabilizarian ante la OPI del Gobierno Regional.
p) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director

8.1.9.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL OPERADOR PAP

Depende del Jefe de la Unidad Funcional de Racionalizacién y cumple las siguientes
funciones:

a) Supervisar la preparacion y manejo del sistema operativo.

b) Elaborar los cronogramas de produccién.

c) Regular los computadores de control del ordenador y de los elementos
complementarios, de acuerdo con el programa y con las instrucciones dadas por
el programador.

d) Llevar el archivo magnético de los documentos y programas producidos.

e) Cautelar el uso correcto de los ordenadores.

f) Poner en funcionamiento las computadoras y evaluar el rendimiento del sistema,
controlando la operatividad y la calidad de los documentos procesados,
registrando los servicios que presta la oficina.

g) Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de los
mismos, detectando y solucionando los posibles errores, diagnosticando causas
de interrupcién del procesamiento y otros tomando las medidas prescritas para
corregirlo.

h) Preparar el funcionamiento de un ordenador que proporciona los servicios de
acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

i) Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad
Funcional.

8.1.10.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA II

Depende del Director de Gestidn Institucional y cumple las siguientes funciones:

a) Realizar labores de secretaria de la oficina.

b) Recepcionar, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y
archivar la documentacion que ingresa y sale de la Direccidn.

¢) Recopilar documentos de Gestion y reproducirla en imprenta para su
distribucion..

d) Redactar con criterio propio, iniciativa y creatividad la documentacién que
indique el Director de Sistema y las Unidades Funcionales a su cargo.

€) Recepcionar, evaluar y calificar conjuntamente que el Director de Sistema, los
expedientes que ingresan, remitiendo los mismos a cada Unidad Funcional.

f) Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que
corresponde al Director de Gestién Institucional y las diferentes Unidades
Funcionales.

g) Redactar, digitar y revisar la documentacién que le asigne el Director y Unidades
Funcionales.
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h) Efectuar y atender la comunicacién telefénica y recepcionar a las personas que
solicitan entrevista con el Director.

i) Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direccidn.

j) Llevar la agenda de reuniones del Director y registrar las Audiencias.

k) Sistematizar en forma mecanizada, automatizada el registro de expedientes y
archivos de la oficina por meses y afios.

[) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo y
de la Direccion.

m) Remitir y recepcionar documentos via fax.

n) Sentar acta de cada una de las reuniones que se realiza en la DIGI.

0) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.




