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VISTO: El Informe N* 971-2014/GOB.REG.HVCA/GSRT-G con Proveido N°
1051667, el Informe N°220-2014/GOB.REG.HVCA/GSRT/DSRPyP; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el
Articulo 2° de la Ley Organica de los Gobiernos Regionales, prevé que los Gobiernos Regionales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867: Ley Orgénica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26 de la
citada norma;

. ' \ Que, mediante Ordenanza Regional N° 255/GOB.REG.HVCA/CR del 09 de enero
7/ del 2014, se aprobb la Estructura Organica, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y mediante
/' Ordenanza Regional N° 216/GOB.REG.HVCA/CR del 28 de mayo del 2012 se aprobé el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) de la Unidad Ejecutora 002 Regién Huancavelica — Gerencia Sub Regional de

Tayacaja;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento de gestién técnico
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo, responsabilidades, lineas de autoridad y
%)\ requisitos minimos, desarrollados a partir de la Estructura Organica y funciones generales establecidas en el
ng Reglamento de Organizaciény Funciones, asi como en base a los requetimientos de cargos considerados en el

&) Cuadro para Asignacién de Personal,

Que, la Gerencia Sub Regional de Tayacaja, ha presentado el Manual de Organizacién y

Funciones — MOF , que contiene todos los drganos estructurados y catgos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal — CAP aprobado con Ordenanza Regional N° 255/GOB.REG.HVCA/CR, y que ha
e sido elaborado en el marco de las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas
pata la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones de las Entidades de la Administracién Publica”,
L@;}ﬁ aprobado por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR y demds normas conexas sobre el particular; por lo

&Il que amerita su aprobacién via acto resolutivo;
QuerSs /

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesorfa Juridicay la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N°
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y,
modificado porla Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR ¢l Manual de Organizaciény Funciones — M.O.F.
de la Unidad Ejecutora 002 Regién Huancavelica — Gerencia Sub Regional de Tayacaja, 6rgano desconcentrado
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del Gobierno Regional Huancavelica, documento de gestién que rubricado en trescientos cuatenta y cuatro
\(344) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o
cualquier otra disposicién administrativa que se oponga a la presente Resolucibn.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes
\ del Gobierno Regional de Huancavelica, Gerencia Sub Regional de Tayacaja y a la Sub Gerencia de Desatrollo
\ Institucional e Informatica, para su conocimiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

A
GOBIERNO REGIONAL I-iUANC WELIC.

WSF/cgme



Tayacaja — Pampas, Diciembre 2014

Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto
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TITULO Il

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CAPITULO |
ORGANO DE DIRECCION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
TAYACAJA

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
TAYACAJA:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA SUB REGIONAL
oy CARGO ESTRUCTURADO rorar | N DE CODIGO
1 Director de Programa Sectonal Il 1 1 D4-05-290-2
2 Ingeniero IV 1 2 P6-35-435-4
3 Economista IV 1 3 P6-20-305-4
4 Especialista Administrativo | 1 4 P3-05-338-1
5 Secretaria(o) IV 1 5 T4-05-675-4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
TAYACAJA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il - (GERENTE) - CODIGO - D4-05-
290-2 N° de Cargo: 01

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
El Gerente Sub Regional de Tayacaja tiene las atribuciones de acuerdo al siguiente detalle:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las politicas orientadas al Desarrollo de la Gerencia Sub
Regional en concordancia con la Politica General del Gobierno Nacional, Regional, los Planes
Sectoriales y la normatividad legal vigente.

2. Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos asignados a la
Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y oportuno cumplimiento de objetivos y metas
previstas en los planes y programas del Gobierno Regional.

3. Formular y evaluar ef Plan Operativo Institucional de la Gerencia Sub Regional.

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Organicas de la Gerencia Sub
Regional.

5. Concertar y coordinar con las Municipalidades, las organizaciones sociales, economicas y culturales
de su jurisdiccion la ejecucion de proyectos y obras de interés subregional.

6. Supervisar y evaluar la ejecucién y calidad de los servicios publicos y administrativos que brinda el
Gobierno Regional en su jurisdiccion respectiva.

7. Ejecutar y supervisar la aplicacion de la Normas Técnicas y Administrativas, emitidas por los
organismos de nivel nacional y regional.

8. Participar, en lo que corresponda a la Gerencia Sub Regional, en formular y sustentar las propuestas
de los anteproyectos de los Planes de Desarrollo normados por Ley.

9. Emitir Resolucion Gerencial Sub Regional, en el marco de su competencia.

10. Administrar los bienes y las rentas de la Gerencia Sub Regional.

11. Ejecutar, supervisar y evaluar la gestion financiera de la Unidad Ejecutora.

12. Supervisar la formulacion de los documentos de gestidén, técnico normativo, la informacion
presupuestaria, financiera, informe y memoria anual de la Gerencia Sub Regional, para ser
presentados ante las instancias correspondientes en los plazos previstos.

X . . QVGI % WO R
13. Asegurar, en lo que corresponde a la Gerencia Sub Regional el cumpli M nv,\ﬁ;
celebrados por el Gobierno Regional con instituciones académicas, univ QTades ce’%‘gr,"«;
2 ?
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

investigacion pubhcos y privados para realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e
investigacion.

Cautelar la aplicacion de las normas legales en el gasto institucional conjuntamente con la respectiva
Oficina de Apoyo Administrativo.

Dirigir en el proceso de evaluacion de los diversos planes y programas de los érganos estructurados
de Gerencia Sub Regional.

Formular las estrategias y politicas para el fomento de la participacion ciudadana.

Designar representantes de la Gerencia Sub Regional, dentro de su jurisdiccién, que fueran
necesarios ante cualquier comisioén, congreso u otros similares.

Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo, el presupuesto y la ejecucion de las
obras, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus érganos dependientes. Las demas que sean
asignadas por el Gerente General Regional.

Otras funciones que le corresponden de acuerdo a la jerarquia del cargo y de acuerdo a ley.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

1.
2.
3.

Depende jerarquica y administrativamente del Gerente General Regional.

Tiene mando directo sobre el personal de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS

1.

2
3.
4

Titulo profesional universitario colegiado, en Economia, Administracion, Abogado, Ingenieria,
Arquitectura o de ramas afines a las Actividades del Gobierno Regional.

. Experiencia en Gestion Pablica, no menor de 5 afios comprobados.

Experiencia en la conduccion de equipo de trabajo.

. Colegiatura actualizado.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: 02

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Asesorar al Gerente Sub Regional, en la formulacién de alternativas de lineamientos de politica y de
estrategias de desarrollo Sub Regional; asimismo, en aspectos técnico de infraestructura econémica
y social de incidencia Regional y Sub Regional.

Formular propuestas de Planes y Programas de Desarrollo de la Gerencia Sub Regional, en materia
de Infraestructura econémica y social.

Proponer alternativas y politicas para la ejecucion de Planes y Programas de Infraestructura
econémica y social.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Inversiones de la Gerencia Sub Regional.

Apoyar en la elaboracién de politicas socio-econémicas a nivel Regional.

Participar con opinién técnica en la elaboracion del presupuesto de la Gerencia Sub Regional.
Opinar técnicamente sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de Planes de Desarrollo.

Coordinar a nivel Sectorial e intersectorial, las revisiones y ajustes de los Planes Socio-Econémicos
pertinentes.

Asesorar al equipo de formuladores de perfiles de los proyectos de inversién en base a los
dispositivos legales vigentes.

. Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion.

Proponer metodologias y normas técnicas para la ejecucién de programas y proyectos de ingenieria.
Brindar asesoramiento en cuestiones de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional Tayacaja.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1
2
3.
4

Depende j jerarqwca y funcionalmente del Gerente Sub Regional Tayacaja.

No cuenta con autoridad sobre e| personal.

Proponer programas, proyéttos de interés sub regional.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

' 3. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo universitario en Ingenieria Civil y/o Arquitecto.
Capacitacion en Gestion Gubernamental
Experiencia minima de 04 afios en Gestion Publica.
Colegiatura actualizado.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA IV - CODIGO P6-20-305-4 N° de Cargo: 03

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Asesorar al Gerente Sub Regional, en la formulacion de alternativas de lineamientos de politica y de
estrategias de desarrollo sub regional; asimismo, en aspectos técnico administrativo, politico,
econdmico y social de incidencia Regional.

Formular propuestas de Planes y Programas de Desarrollo para la Gerencia Sub Regional, en
materia de Desarrollo econémico productivo y social.

Proponer alternativas y politicas para la ejecucion de Planes y Programas de Desarrollo econémico
Productivo y social.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Inversiones de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar y evaluar estudios y programas especiales, referentes a los proyectos productivos.

Realizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes areas de la politica econémica y
financiera.

Disefiar, y proponer los aspectos técnicos de los proyectos de entrega en concesion al sector privado
las obras de infraestructura y de servicios publicos dentro de las competencias de la Gerencia Sub
Regional.

Proponer y analizar las prioridades de estudios, proyectos de infraestructura que puedan ser de
interés para la poblacion del sector publico y privado.

Participar en la formulacién de politicas de promocién de inversiones.

Participar en el Presupuesto Participativo Regional, en fa Formulacion de los PDRC, Plan Estratégico
Regional, y otros planes de interés de la Gerencia Sub Regional Tayacaja

Analizar e interpretar informaciones econémico-financieras.

Participar en la elaboracién de estudios y programas especializados.

Emitir opinidbn sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros documentos, que le sean
alcanzados por el Gerente Sub Regional.

Absolver consultas que le sean formuladas por el Gerente Sub Regional, sobre aspectos
relacionados con el desarrollo econdémico de la Gerencia Sub Regional.

Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion, tendientes a la solucién de problemas socio-
econémicos de la Gerencia Sub Regional.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

A wh =

Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente Sub Regional.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Proponer programas, proyectos de interés sub regional.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2
3.

Titulo universitario en Economia.
Capacitacion en Gestion Gubernamental
Experiencia minima de cuatro afios en Gestion Publica.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - CODIGO P3-05-338-1 N° de Cargo : 04
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Noor Wb

®

9.

10.
11.
12.
13.

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacién de los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de la Gerencia Sub Regional.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Sub Regional.
Asesorar al Gerente Sub Regional en asuntos de implicancia técnico administrativa dentro de sus
competencias.

Coordinar la programacion de actividades dentro de la Oficina.

Analizar y sistematizar informacion relacionado a su competencia

Efectuar el seguimiento de las actividades en materia de su competencia

Asesorar en el area de su competencia en la formulacién de proyectos de inversion publica en la
fase de pre inversion y fichas técnicas del proyecto.

Proponer convenios, acuerdos de cooperacién y alianzas estratégicas con instituciones publicas y
privadas, con gobiernos locales y otros organismos regionales

Coordinar y participar en la realizacion de conferencias sobre temas de competencia de la Oficina.
Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que le sean encomendadas.

Formular los informes técnicos que le sean encomendados.

Asesorar y absolver consultas técnico administrativas del area de su competencia.

Las demas que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

Depende jerarquicamente de Gerente Sub Regional Tayacaja.

No cuenta con autoridad sobre el personal.

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente

Titulo universitario en Administracion, Derecho, Economista, o carrera afines |
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Capacitacion en Gestion Gubernamental
Experiencia minima de 02 afios en Gestién Publica.
Colegiatura actualizado.

hON

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA IV - CODIGO T4-05-675-4 N° de Cargo: 05
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Organizar y sistematizar la documentacion clasificada de la Gerencia Sub Regional.
Manejo y actualizacion del Sistema de Gestién Documentaria.
Recepcionar, Registrar, Analizar y Archivar los documentos de la Gerencia
Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.
Concertar citas en atencion de prioridades con el Gerente Sub Regional.
Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Gerencia Sub Regional.
Redactar los documentos administrativos de la Gerencia Sub Regional.
Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Gerente Sub Regional.
Lievar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién racional.
Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (Proyectos de Resoluciones, Oficios, Informes,
memorandos, efc.).
Distribuir los documentos emitidos por la Gerencia Sub Regional a los 6rganos estructurados
correspondientes oportunamente.
13. Las demas que sean asignada por el Gerente Sub Regional.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquicamente del Gerente Sub Regional.
2. No cuenta con autoridad sobre algun personal.
3. Custodiar los Archivos y acervo documental de la Gerencia Sub Regional, recayéndole
responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
2. Capacitacion en el area.
3. Experiencia minima de 3 afios en labores de secretariado.

TITULO 1l

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CAPITULO I
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL
CONTROL INSTITUCIONAL

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL
INSTITUCIONAL:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL
INSTITUCIONAL
' ORIgEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL NOCA?{';L CODIGO
1 Director de Sistema Administrativo | 1 6 D3-05-295-1
2 Ingeniero |V 1 7 P6-35-435-4
3 Contador IV 1 8 P6-05-225-4
4 Abogado IV 1 9 P6-40-005-4
PG 5 Secretaria (o) V 1 10 T2-05-675-4
e ;? N3 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

fg{—\‘;

W ,,m.mu&ggg.xéuNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE CONTROL
oy, PV SZINSTITUCIONAL
NG )

o

12

)

Y o))

)

)



B3

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

IS 5

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO — D3-05-295-1 N° de

Cargo : 06 )
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Planificar. dirigir, coordinar y supervisar las actividades y funciones de la Oficina Sub Regional de
Control Institucional de la Gerencia Sub Regional, en concordancia con la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

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

Formular la programacién de las acciones de control, preparando el programa y cronograma de
trabajo pertinentes, asi como la asignacién de recursos, en base al Plan Anual de Control aprobado.
Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su aprobacion a
la Gerencia Sub Regional.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los
lineamientos y cumplimientos del Plan Anual de Control por encargo de la Contraloria General de Ia
Republica.

Conducir la realizacién de auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Gerencia Sub
Regional, asi como a la gestién de la misma, con sujecion a la normatividad del Sistema Nacional de
Control teniendo en cuenta la asignacioén presupuestal y capacidad operativa requerida.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Gerencia Sub Regional, que disponga
la Contraloria General de la Republica. Cuando estas labores de control sean requeridas por el
Presidente Regional y tenga cardcter de no programados su ejecucion se efectuara de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General.

Dirigir el proceso de seguimiento y evaluacion de la implementacién de las medidas correctivas
adoptados por la Gerencia Sub Regional, como consecuencia de las observaciones denvadas de las
acciones y actividades de control, conforme a los términos y plazos respectivos; incluye también, el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
Remitir los informes resultantes de las acciones de control tanto a la Jefatura Regional de Control
Interno, la Contraloria General de la Republica, como al Titular de la entidad, cuando corresponda
conforme a las disposiciones.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y ciudadania en
general, sobre actos y operaciones de la Gerencia Sub regional, otorgandoles el tramite que
corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones.

Coordinar y supervisar las acciones de control orientadas a la verificacion de la correcta gestion y
utilizacion de los recursos publicos asignados a todas las dependencias publicas, que conforman el
ambito de la Gerencia Sub regional, con la finalidad de formular recomendaciones, mejorar su
capacidad y eficiencia en la toma de decisiones, el manejo de sus recursos y los procedimientos y
operaciones que emplean en el desarrollo de sus actividades.

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

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

Impartir lineamientos de caracter técnico-operativo y pautas metodoldgicas, para el desarrollo de las
acciones de auditoria.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCl, incluida la jefatura, a través
de la escuela nacional de control de la Contraloria General o de cualquiera ofra institucion
universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubernamental, la administracion publica y aquellas materias afines de la gestion y de las
organizaciones.

Participar en el proceso de seleccién del personal del Organo de Control Institucional.

Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, que le sean atribuibles por la Contraloria
General de la Republica.

Ejercer el control preventivo de la Sub Region dentro del marco establecido en las disposiciones
emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la mejora de la gestidn, sin que
ello comprometa el ejercicio de control posterior.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Oficina a su cargo.

Otras funciones que se deriven del Reglamento de los Organos de Control Institucional y los que le
asigne la Contraloria General de la Republica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

Depende jerarquica, administrativo, funcional y normativa de la Contraloria General de la Republica.
Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos de la Oficina Sub Regional de Control
Institucional; recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales.

Coordina con los 6rganos competentes del Gobierno Regional, Contraloria General de la Republica,
Instituciones Publicas y Privadas en cuestiones inherentes a su competencia.

Ser designado previo Concurso Publico de méritos por la Contraloria Generg
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4.
5.

Titulo Profesional de: Contador Publico Coleglado Ingeniero Civil, Economista, Licenciado en
Administracion y/o Abogado, habilitados por el colegio correspondiente.

Capacitacion acreditado por la escuela de Control de la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o Ia administracién publica, en los
ultimos dos (2) anos.

Experiencia comprobable no menor de cinco afos en el gjercicio de control gubernamental.
Colegiatura actualizado.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: 07

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

10.
1.

12.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control de la Oficina Sub Regional de Control
Institucional.

Efectuar acciones y actividades de control asignados por el Director Sub Regional de Control
Institucional, programados en el Plan Anual de Control aprobado por la Gerencia Regional de Control
Institucional y la Contraloria General de la Republica.

Integrar las Comisiones de Auditorias, examenes especiales previstos en el Plan Anual de Control
(como supervisor, jefe de comision, integrante y especialista).

Participar en la etapa de ejecucion del examen especial (evaluacién de resultado de las pruebas,
pruebas sustanciales, trabajo de campo, redaccion de comunicaciones de hallazgos.

Efectuar la evaluacion de comunicacion de hallazgos de Auditoria.

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial, memorando de planificacion y programacion
de auditoria, evaluacion de riesgos, procedimientos de control, estructura de control interno y prueba
de controles.

Elaborar el informe -examen especial.

Ejercer el control preventivo en la Gerencia Sub Regional, en el marco de las disposiciones emitidos
por la Contraloria General de la Republica, para contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello
comprometa el ejercicio de control posterior.

Elaborar informes técnicos resultantes de las inspecciones fisicas de las obras ejecutadas por la
entidad de conformidad con los lineamientos que emite la Contraloria General de la Republica.
Apoyar a las Comisiones de Auditoria Externa que designe la Contraloria General de la RepUblica
para la ejecucion de las labores de control y otras por razones de especialidad.

Participar en las acciones de control que disponga la Contraloria General de la Republica requerido
por el titular de la entidad y que tengan caracter no programado.

Las demas que le sean asignados por el Director Sub Regional de Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende jerarquicamente del Director Sub Regional de Control Institucional

Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole la responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

Coordina con el personal de la Oficina Sub Regional de Control Institucional y con los érganos
competentes del Gobierno Regional y Contraloria General de la Republica, en asuntos inherentes a
su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.

SIFNEN

Titulo de Ingeniero Civil Colegiado y habilitado.

Capacitacién acreditado por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la
Republica u ofras instituciones en temas vinculadas con el Control Gubemamental y/o la
administracion publica, en los ultimos dos (2) afios..

Experiencia comprobable no menor de cinco afios en el ejercicio de control gubernamental.
Experiencia minima de cuatro afios en la accion de control gubernamental.

Colegiatura actualizado.

CARGO ESTRUCTURAL: CONTADOR IV - CODIGO P6-05-225-4 N° de Cargo: 08

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacion del Plan Anual de Control de la Oficina Sub Regional de Control
Institucional.

Ejecutar programas de auditorias financieras y de gestion, examenes especiales de conformidad a
las normas establecidos EN LAS Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU).

Integrar las comisiones de auditoria, examen especial previsto en el Plan Anual de control
{supervisor, jefe de comision, integrante).

Efectuar acciones de control de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.

Efectuar la etapa de planificacion del examen especial (memorando de planificaciéon y programa de
auditorias, evaluacion de riesgos procedimientos de control, estructura de control interno, prueba de
controles).

14
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Participar en la etapa de ejecucion del examen especial (evaluacién de resultados de pruebas,
trabajo de campo, redaccion de comunicacion de hallazgos).

Efectuar la evaluacion de comunicaciéon de hallazgos de auditaria.

Elaborar el informe-examen especial.

Ejercer el control preventivo (actividades de control en la entidad en el marco de lo establecido en las
disposiciones emitidos por la Contraloria General de la Republica.

. Participar en la ejecucion de labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga

la Contraloria General de la Republica requerido por el titular de la entidad y que tengan caracter no
programado.

. Formular y evaluar el seguimiento de medidas correctivas y evaluacién del Plan Anual de Control.
. Organizar el Archivo de los papeles de trabajo de las acciones de Control realizados.

. Sugerir acciones que permitan mejorar el control dentro de la institucion.

. Las demas que le asigne el Director Sub Regional de Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.

3.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Sub Regional de Control Institucional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta observancia en los principios que
rigen el Control Gubernamental consignados en la Ley

Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Control Institucional y con los 6rganos competentes
del Gobierno Regional, Contraloria General de la Republica en asuntos inherentes a su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado y habilitado.

Capacitacion acreditada por la escuela de Control de la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones en temas vinculadas con el control gubernamental o la administracién publica, en los
ultimos dos (2) afios.

Experiencia minimo de cuatro (4) afios en acciones de Control Gubernamental.

Colegiatura actualizado.

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO IV - CODIGO P6-40-005-4 N° de Cargo: 09

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar auditorias y acciones de control de caracter interno y externo, con las reservas pertinentes,
que le sean encomendados por el Director Sub Regional de Control Institucional.

Elaborar Informes legales (responsabilidad civil y/o penal) que se deriven de las acciones de control,
en concordancia con la normatividad del Sistema Nacional de Control.

Planificar, programar y ejecutar las acciones legales de control, que le sean encomendados.

Realizar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones que se deriven de los informes
especiales legales, bajo su responsabilidad, emitiendo el informe correspondiente.

Emitir opinion técnico-legal, sobre documentos administrativos puestos a su consideracion.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo, relacionados al campo de su competencia, por
disposicién del Sub Gerente de Control Institucional.

Atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y ciudadania en general
sobre de actos y operaciones de la entidad en coordinacion con el Sub Gerente de Control
Institucional.

Revisar permanentemente las normas legales, haciendo de conocimiento al Jefe de la Oficina de
Sub Regional de Control Institucional, sobre la modificacion, derogacion o expedicion de
normatividad relacionado a las actividades y competencias de la Sub Gerencia de Control
Institucional.

Participar en la ejecucién de labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga
la Contraloria General de la Republica requerido por el titular de la entidad y que tengan caracter no
programado.

10. Elaboracién de planes de trabajo de acciones y actividades de control.
11. Ofras actividades competentes que le asigne el Director Sub Regional de Control Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

3.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director Sub Regional de Control
Institucional.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones en estricta observancia en los principios que rigen
el Control Gubernamental consignados en la ley.

Coordina con el personal de la Oficina Sub Regional de Control Institucional y con los orgar@mo
competentes del Gobierno Regional, en asuntos inherentes a su competencia.

Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.
Capacitacion acreditada por la Escuela de Control de la Contraloria General de la
instituciones en temas vinculadas con el control gubernamental o la administr
ultimos dos (2) anos.
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Experiencia minimo de tres (3) afios en acciones de Control Gubernamental.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (O) V CODIGO T2-05-6754 N° de Cargo: 10

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar y sistematizar la documentacion clasificado de la Oficina Sub Regional de Control

Institucional.

Manejo y actualizacién del Sistema de Gestion Documentaria.

Concertar citas en atencion de prioridades con el Director Sub Regional de Control Institucional.

Manejo y actualizacion del Sistema de Gestion Documentaria

Custodiar el Acervo Documentario de la Oficina.

Redactar los documentos administrativos de la Oficina.

Atender las llamadas telefonicas y concertar citas con el Director Sub Regional de Control

Institucional.

8. Llevar el Registro de llamadas telefonicas internos y externos, bajo responsabilidad.

9. Llevar el libro de registro de documentos administrativos.

10. Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién racional.

11. Llevar el libro de cargos de entrega de documentos: Oficios, Informes, memorandos, etc.

12. Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos) de la Sub Gerencia de
Control Institucional.

13. Distribuir los documentos emitidos por el Director Sub Regional de Control Institucional a los érganos
estructurados correspondientes oportunamente.

14. Las demés que sean asignados por el Director Sub Regional de Control Institucional.

Nooh~wh

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquicamente del Director Sub Regional de Control Institucional.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, en estricta observancia en los principios que
rigen el Control Gubernamental consignados en la Ley.
3. Coordina con el personal de la Oficina Sub Regional de Control Institucional y con los 6rganos
estructurados del Gobierno Regional, Contraloria General de la Republica, en asuntos inherentes a
la Sub Gerencia.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por el Instituto Superior Tecnolédgico
u otras especialidades afines
2. Capacitacién acreditado por la Escuela de Control de la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones en temas vinculadas con el control Gubernamental o la administracién publica, en el
Gltimo un (1) afo.
3. Experiencia minimo de dos (2) afio en acciones del sector publico.

TITULO IV
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
CAPITULO 1l

ORGANO DE ASESORAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

N°® CARGO ESTRUCTURADO toraL | N DEL cODIGO
ORDEN CAP

16

) )

) )

)



(

C C A

C

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MOF
1 Director de Sistema Administrativo | 1 11 D3-05-295-1
2 Abogado IV 1 12 P6-40-005-4
3 Abogado | 1 13 P3-40-005-1
4 Técnico en Abogacia ll 1 14 T5-40-725-2
5 Secretaria(o) | 1 15 T2-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA
JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 11

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo de la Oficina Sub Regional
de Asesoria Juridica.

Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera el organo ejecutivo y sus
dependencias.

Dirigir, supervisar y/o tramitar los diversos procesos judiciales en los que interviene la Gerencia Sub
Regional, como denunciante, denunciado, demandante o demandado, en el campo de su
competencia.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la Legislacion vigente de caracter
general y lo referida a la Regién, poniendo en conocimiento del Gerente Sub Regional, la
aprobacion, modificaciéon y derogacion de leyes, decretos y otras disposiciones normativas, que
tengan implicancia en las actividades del Gobierno Regional, emitiendo las recomendaciones
pertinentes.

Emitir opinién, revisar, visar y formular proyectos de contratos, convenios, acuerdos
interinstitucionales y demas documentos que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros,
para el desarrollo de sus actividades.

Analizar y emitir opinién legal sobre expedientes administrativos y documentos técnicos puestos a su
consideracion.

Emitir opinion legal sobre los aspectos contractuales y recomendaciones del caso sobre contratos de
obras, estudios profesionales, procedimientos y/o acciones derivadas de controversias por
incumplimiento.

Dictaminar los recursos administrativos interpuestos contra actos administrativos propios de la Sede
Sub Regional y los emitidos por los 6rganos dependientes de la misma.

Mantener informado a la Gerencia Sub Regional, sobre el desarrollo de las acciones especificas de
la Oficina de Asesoria Juridica y otras que se le encomiende.

Autorizar el trdmite de toda documentacion que se formula y emita en la Oficina.

Brindar asesoramiento juridico-Legal a la Alta Direccion de la Gerencia Sub Regional y demas
unidades orgéanicas que la conforman, incluyendo las Unidades Operativas de la Gerencia Sub
Regional, en los aspectos que le sean consultados para su opinidn o tramite.

Visar las Resoluciones Gerenciales que expidan los Directores de las Unidades Operativas, en el
marco de las atribuciones delegadas.

Velar por cumplimiento de la normatividad legal en la Gerencia Sub Regional, emitiendo las
recomendaciones que sean necesarias.

Propiciar reuniones de coordinacion con sus homologos de las Gerencias Sub Regionales, para
coordinar actividades legales en el ambito regional.

Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, sobre asuntos del campo de su
competencia, cuando corresponda y se le encomiende.

Representar a la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica en asuntos de su competencia.

Proponer los proyectos de directivas, normas, manuales y procedimientos, para el adecuado
funcionamiento de la Direccion Sub Regional de Asesoria Juridica y la supervision de su
cumplimiento.

Oftras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Gerente Sub Regional.

Tiene autoridad directo sobre el personal a su cargo.

Dependencia jerarquica y administrativamente del Gerente Sub Regional Tayacaja.

Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el Gerente Sub 7Y

recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las normas Iegales

en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con los 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional Tayacaja, orga i publicos
y privados en cuestiones normativas y los que corresponden a su accionar. :
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3.RE

2.
3.
4.

QUISITOS MINIMOS:
1,

Titulo Profesional de Abogado colegiado

Colegiatura actualizado.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia minima de cinco afios en la conduccion de actividades técnico-legales.

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO IV - CODIGO P6-40-005-4 N° de Cargo: 12

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

©ONOO A

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica
Interpretar y emitir opinién técnico-legal referida a los convenios, contratos y tratados de la
institucion.

Formular proyectos de resoluciones, contratos y convenios, en los que intervenga la institucion.
Emitir dictamenes e informes de orden legal, en recursos administrativos.

Elaborar proyectos de resolucion.

Programar la documentacion y las actividades juridicas de la institucion

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le designe el Director Sub Regional de Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director Sub Regional de Asesoria Juridica.

Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el Director Sub Regional de Asesoria
Juridica, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con los érganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional de Abogado colegiado.
Capacitacion especializada en el area
Experiencia minima de cuatro afios en la conduccion de actividades legales.

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO | - CODIGO P3-40-005-1 N° de Cargo : 13

1. FUNCIONES ESPECIFICAS :

1.

2.

PN AW

Apoyar en la programacion de actividades juridico-Legales relacionados con las actividades de la
Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

Interpretar y emitir opinién técnico-legal en materia de convenios, contratos, tratados de la institucion
y otros documentos que requieran opinion técnico legal.

Formular proyectos de contratos y convenios, en los que intervenga la institucion.

Proyectar, proponer y Emitir dictamenes e informes de orden legal.

Elaborar proyectos de resolucion.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le designe el Director Sub Regional de Asesoria Juridica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director Sub Regional de Asesoria Juridica.
Es responsable del cumplimiento de las metas y objetivos ante el Director Sub Regional Asesoria
Juridica, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por la inobservancia de las
normas legales en el ejercicio de sus funciones.

Coordina con los 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MiNIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional de Abogado colegiado.
Capacitacion especializado en el area
Experiencia minima de dos afios en la conduccion de actividades técnico-legales.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN ABOGACIA Il - CODIGO T5-40-725-2 N° de Cargo: 14

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

PLN -

Preparar, notificaciones y otros segln instrucciones.

Recopilar y codificar la legislacion basica en general.

Preparar cuadros de informacion juridico-legal

Tomar instructivos, testimonios y absolver consultas sobre aspectos legales.
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5. Emitir informes sobre las actividades que desarrolla.
6. Proyectar escritos para la defensa del Gerencia Sub Regional Tayacaja.
7. Elaborar Informes Técnicos, conforme a las indicaciones del asesor legal.
8. Compilar las normas emitidos por el Gerencia Sub Regional Tayacaja, Gobierno Regional y Gobierno
Nacional.
9. Las demas funciones que le asigne el Director Sub Regional de Asesoria Legal.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.
2.

Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Director Sub Regional de Asesoria Juridica
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabifidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con el personal de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica y los érganos
estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

Estudios superiores de abogacia minimo 3 afios y/o administrativo con Experiencia de tres afios de
ejercicio en el cargo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico-legales.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (0) | CODIGO T2-05-675-1 N° de Cargo: 15

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

PN

©CEoNOO>

1.

12.
13.

Analizar y Sistematizar la documentacion clasificado

Recepcionar los diferentes documentos que ingresan a la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.
Registrar los documentos recibidos y emitidos segun el asunto en el libro correspondiente.

Tramite de documentos recibidos emitidos a los diferentes Organos estructurados de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja y del GRH.

Numeracion Registros y tramite de los Escritos y Notificaciones.

Clasificar los documentos, seguin su naturaleza para el archivo correspondiente.

Redaccion y tipiado de los diferentes documentos.

Apertura de Archivadores, para los diferentes documentos.

Tramite de los documentos a las diferentes Sub Gerencias, Unidades Organicas y Oficinas de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Notificacion de los Actos Administrativos por la Sub Gerencia de Asesoria Juridica a las diferentes
Oficinas que le competen y a los interesados.

Atender las llamadas telefonicas, del intercomunicador y decepcionar encargos de acciones de
trabajo.

Faxeo de documentos a las diferentes instituciones.

Las demas funciones que le asigne el Director Sub Regional de Asesoria Juridica.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :

1.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con todo el personal de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica y los érganos
estructurados de la Gerencia Sub Regional Tayacaja

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnologico.
Experiencia minima de dos afios en labores de secretariado y capacitacion en el area
Manejo y Capacitacién en computacion e informatica
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TITULO V

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CAPITULO IV

ORGANO DE ASESORAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
Ne N° DEL )
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL CAP CODIGO
1 Director de Sistema Administrativo | 1 16 D3-05-295-1
2 Planificador IV 1 17 P6-05-610-4
3 Planificador IV 1 18 P6-05-610-4
4 Economista Il 1 19 P4-20-305-2
5 Estadistico Il 1 20 P4-05-405-2
6 Estadistico Il 1 21 P5-05-405-3
7 Especialista en Finanzas Il 1 22 P4-20-360-2
8 Especialista en Finanzas Il 1 23 P4-20-360-2
9 Especialista en Finanzas Il 1 24 P5-20-360-3
10 Especialista Administrativo /Il 1 25 P5-05-338-3
11 Especialista en Racionalizacién Il 1 26 P4-05-380-2
12 Especialista en Racionalizacion Il 1 27 P5-05-380-3
13 Secretaria (o) 1V 1 28 T4-05-675-4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13

2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de

Cargo: 16

1.‘FUNCIONES ESPECIFICAS:

rown

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de Planeamiento y Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica de la Gerencia Sub Regional.

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su competencia.

Proponer para su aprobacién, la formulacion de politicas orientadas al desarrolio Sub Regional
Implementar la planificacién como principal herramienta de ordenamiento, de ejecucién, evaluacién,

) ) )

)

) ) ) ) )

) ) )

) ) ) )

) )

)

) )

)

de las actividades y proyectos de la Gerencia Sub Regional.
5. Proponer a la Gerencia Sub Regional los siguientes documentos:
Plan de Desarrollo Sub Regional Concertado
Plan Operativo Institucional de la Gerencia Sub Regional
Presupuesto Participativo del GRH
Plan Estratégico Institucional de la Gerencia Sub Regional.
Programa de Inversiones de la Gerencia Sub Regional Anual
Presupuesto Institucional de Apertura
Memoria Anual de Gestion

N R EE
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9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

h.  Documentos Técnicos Normativos de su competencia, asi como los documentos de gestion
puestos a su consideracion.

Promover y participar en los eventos de integracion y coordinacion.
Dirigir, coordinar y aprobar Planes y Programas para su aplicacion en el ambito de la Gerencia Sub
Regional.
Supervisar la ejecucion de los Programas y Proyectos de Inversion a cargo de la Gerencia Sub
Regional, evaluando el cumplimiento de metas y los indicadores de gestion, reportando los
resultados a la Gerencia Sub Regional con una periodicidad mensual.
Proponer la formulacién de Planes de Ordenamiento Territorial Sub Regional.
Conducir y supervisar el sistema presupuestario, disponiendo medidas oportunas para lograr el
financiamiento de las actividades y proyectos establecidos por las diversas unidades organicas.
Opinar Técnicamente, sobre convenios y contratos de Obras y Proyectos.
Proponer la actualizacion de los Documentos de gestion organizacional, Manuales de
Procedimientos y las Directivas Sub Regionales.
Dirigir y supervisar la implementacién del Sistema Estadistico de la Gerencia Sub Regional
considerando las normas del INEI.
Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién periédicamente.
Elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Oficina a su cargo
Realizar la Programacion y formulacién del presupuesto anual y multianual de la Gerencia en el
Modulo de Programacion Presupuestal SIAF.
Realizar la evaluacion del avance fisico y financiero del presupuesto, semestral y anual de los
proyectos de inversion y de los programas presupuestal, mediante el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF.

19. Otras funciones que se le asigne el Gerente Sub Regional Tayacaja.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

3.

El Jefe de la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto, depende jerarquica,
administrativa y funcionalmente del Gerente Sub Regional.

El Jefe de la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto tiene bajo su mando al personal
asignados a las mismas

Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Gerente Sub Regional, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

El Jefe de la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto coordina sus acciones, con todas
las dependencias de la Gerencia Sub Regional, y con las del Gobierno Regional, asi como con
organismos publicos y privados en aspectos relacionados con su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional de: Economista, Contador, Administrador, Ingenieria Economica, o carreras afines.
Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
Capacitacion en Gestiéon Gubernamental.

CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV - CODIGO: P6-05-610-4 N° de Cargo : 17

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

7.
8.
9

10. Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.
11. Otras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento )

Planificar, organizar, conducir, ejecutar y evaluar la formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Sub Regional.

Organizar y ejecutar Programas de Capacitacién a las diversas unidades organicas en Ila
formulacion, ejecucion, reformulacion y evaluacion de sus Planes Operativos Institucionales.
Capacitar en la implementacion de la Directiva de Formulacion, Ejecucion y Evaluacion del Plan
Operativo Institucional.

Determinar dentro de los Planes Operativos Institucionales de la Gerencia Sub Regional, indicadores
de gestion cualitativos y cuantitativos que permitan medir la productividad y la calidad del servicio a
nivel de Unidades Operativas.

Evaluar trimestralmente el cumplimiento de los indicadores de gestién de los Planes Operativos
Institucionales de las Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional y remitir informe ejecutivo de
resultados a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisar y evaluar la correcta ejecucion de los Sistemas, Planes y Programas Estratégicos de las
Unidades Operativas de la Gerencia Sub Regional.

Participar en la formulacién del Programa de Inversiones Anual de la Gerencia Sub Reglonal
Elaborar la Memoria de gestion anual de la Gerencia Sub Regional.

Actualizar los documentos normativos, de gestién, directivas y otros de vital mportancua para la
Gerencia Sub Regional.
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2. LINE

1.

2.
3.

A DE AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Oficina Sub Regional de Planeamiento y
Presupuesto.

No cuenta con autoridad sobre algun personal.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional y del Gobierno
Regional e instituciones pulblicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Universitario de Economista, con estudios en Planeamiento Estratégico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de 02 afios en el sector publico o labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV - CODIGO: P6-05-610-4 N° de Cargo: 18

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.
1.

12.
13.

Y

14.
15.
16.
17.

Disefar metodologias y estrategias dirigidas a una formulacién ordenado, concatenado, concordado
y participativo de los Planes de Desarrollo Sub Regionales y el Plan de Desarrollo Institucional de la
Gerencia Sub Regional.

Ordenar los Planes de Desarrollo Sub Regionales e Institucionales vigentes y orientarlos a una
ejecucion sistematico dirigido al logro de los Objetivos Estratégicos de desarrollo Sub Regional y la
maximizacion del uso de los recursos Sub Regionales e Institucionales.

Elaborar propuesta de indicadores socio -econdémicos en la Gerencia Sub Regional.

Llevar un control sistematico y permanente de la ejecucién de los Planes de Desarrolio Sub
Regional, emitiendo Informes Ejecutivos de evaluacion de los avances con una periodicidad
trimestral, dirigidos al Jefe de la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Participar de los procesos de planeamiento, direccion, organizacion, ejecucion y supervision de
politicas, planes, programas y proyectos en asuntos de competencia de la Oficina Sub Regional de
Planeamiento y Presupuesto.

Participar en la elaboracion de politicas socio-econémicos a nivel Sub Regional.

Elaborar Propuestas de los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo de Infraestructura de la
Gerencia Sub Regional.

Proponer alternativas y politicas para la ejecucion de Planes y Programas de Desarrollo
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

Coordinar a nivel Sectorial e intersectorial, las revisiones y ajustes de los Planes Socio-Econdémicos
de la Gerencia Sub Regional.

Apoyar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo de la Gerencia Sub Regional.
Coordinar con la Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion del Gobierno Regional la
formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura anual de la Gerencia Sub Regional, en funcion
de la ejecucion anual de los Planes de Desarrollo Sub Regional y Planes de Desarrollo institucional
Participar en el proceso de formulacion, evaluacion y/o validacion del Plan Regional Concertado.
Inspeccionar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas y proyectos de Infraestructura
social y econémica, formulando recomendaciones técnicas.

Opinar técnicamente sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de Planes de Desarrolio.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

/ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
2. No cuenta con autoridad sobre algin personal.
n 3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional y del Gobierno
o Regional de Huancavelica e instituciones publicas y privadas.
b r
NS J 3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Universitario de Economista o Ingeniero Economico, y/o similares
2. Alta Capacitacion en Planeamiento Estratégico y Prospectivo.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA Il CODIGO: P4-20-305-2 N° de Cargo : 19

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.
4.
5

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Gerencia
Sub Regional.

Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto Participativo Regional de la
Gerencia Sub Regional.

Participar en la discusion y elaboracion de documentos de diagnésticos y lineamientos de politicas.
Elaborar el Programa de Inversién de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar la actualizacion del Programa de Inversiones de la Gerencia Sub Regional
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0.
;
12.

13.
14.

Centralizar, organizar, analizar e interpretar la informacién de la Gerencia Sub Regional y elaborar
cuadros estadisticos.

Elaborar en calidad de propuesta documentos técnico normativos, en el campo de la especialidad.
Analizar e interpretar informacién econémico-financiera.

Centralizar y ordenar informacién estadistico-econdémico financiero.

Participar en la elaboracion de estudios y programas especializados.

. Participar en la formulacién politicas y metodologias de trabajo del Sistema de Planificacion Sub

Regional.

Apoyar en la formulacion de la Memoria Anual de la Gerencia Sub Regional.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

No cuenta con autoridad sobre algin personal.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional y del Gobierno
Regional de Huancavelica e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Universitario de Economista o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO Il - CODIGO P4-05-405-2 N° de Cargo : 20

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.
4.
5.
6

7.

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Participar y Dirigir la formulacién del Plan Sub Regional de Estadistica.

Formular y proponer la formulacion del Sistema de Estadistica de la Gerencia Sub Regional
Implementar las politicas y estrategias para el eficiente manejo del Sistema de Estadistica de la
Gerencia Sub Regional.

Ejecutar Programas del Sistema de Estadistica de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar estimaciones, proyecciones y analisis estadisticos.

Supervisar la produccién de informacion estadistica, sobre la base de los requerimientos de las
politicas de desarrollo Regional.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion del Plan Operativo para la difusién de la produccién
estadistica de la Gerencia Sub Regional.

Realizar actividades de recoleccion de informacion estadistica.

Procesar informacién estadistica.

Realizar informes técnicos sobre la actividad estadistica de la Gerencia Sub Regional.

Participar en reuniones interinstitucionales dirigidos a la mejora de la produccién, sistematizacion y
difusion de la informacion estadistica a nivel de la Gerencia Sub Regional.

Brindar asesoramiento a la Oficina Sub Regional de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
demas organos estructurados de la Gerencia Sub Regional, en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

REQUISITOS MINIMOS: .

1.
2.
3.

CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO Il - CODIGO P5-05-405-3 N° de Cargo: 21

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

4.
5

o

Titulo Profesional Universitario Economista, Contador, Administrador y otro relacionado con el area.
Capacitacion basica en el area. S
Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

Dirigir la formulacion del Plan Sub Regional de Estadistica.
Formular, proponer para su aprobacion el Sistema de Estadistica de la Gerencia Sub Regional.
Dirigir el establecimiento y aprobacién de politicas y estrategias para el eficiente manejo del Sistema
de Estadistica de la Gerencia Sub Regional.

Dirigir y ejecutar Programas de Sistemas de Estadisticas Sub Regional.

Evaluar los procesos de los sistemas y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

.. . . . % I o
Supervisar la elaboracién y difusién de estimaciones, proyecciones y analisis estg,gf/
iy

Y

i,
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10.

1.

12.

Orientar la produccién de informacion estadistica, sobre la base de los requerimientos de las
politicas de Desarrollo Sub Regional.

Normar y establecer estandares de la actividad estadistica en la Gerencia Sub Regional.

Formular el Plan Operativo para la difusion de la produccién estadistica de la Gerencia Sub
Regional.

Coordinar y participar en reuniones interinstitucionales dirigidas a la mejora de la produccion,
sistematizacion y difusion de la informacion estadistica a nivel de la Gerencia Sub Regional.

Brindar informacion actualizado a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y demas organos
estructurados de la Gerencia Sub Regional, en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende del Jefe del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional Universitario Economista, Contador, Administrador y otro relacionado con el area.
Capacitacion basica en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - CODIGO P4-20-360-2 N° de Cargo : 22

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

L

1.
2.
3.

Planificar actividades de programacién, ejecucion y evaluacion financiera y presupuestal de la
Gerencia Sub Regional.

Participar en la formulacion y evaluacion del presupuesto de la Gerencia Sub Regional mediante el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion Presupuestal;

Realizar consolidaciones de informacion presupuestal de la Gerencia Sub Regional;

Disefar y elaborar cuadros que contengan informacion actualizada en materia de presupuesto;

Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las Areas o Unidades
Operativas;

Solicitar la actualizacién del Marco Presupuestal del Pliego cuando corresponda.

Participar en la elaboracion de las Propuestas de Desagregacion de la Asignacion Trimestral.
Realizar el control de la ejecucion presupuestal de la Gerencia Sub Regional.

. Elaboracion de los EE.FF. parte presupuestal

. Realizar la conciliacién presupuestal con el pliego y el MEF

. Participar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestal.

. Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

. Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y finanzas.

. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad o especialidad afin.
Experiencia minima de dos afios en gestion presupuestaria del sector pablico
Capacitacion especializada en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - CODIGO P4-20-360-2 N° de Cargo : 23

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2

3.

4.

5
6

Planificar actividades de programacion, ejecucién y evaluacion financiera y presupuestal de la
Gerencia Sub Regional.

Participar en la formulacion y evaluacion del presupuesto de la Gerencia Sub Regional mediante el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion Presupuestal;

Realizar consolidaciones de informacién presupuestal de la Gerencia Sub Regional;

Disefar y elaborar cuadros que contengan informacién actualizada en materia de presupuesto;

Emitir informes de disponibilidad presupuestal que sean requeridas por las Areas o Unidades
Operativas;
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Solicitar la actualizaciéon del Marco Presupuestal del Pliego cuando corresponda.

Participar en la elaboracion de las Propuestas de Desagregacion de la Asignacion Trimestral.
Realizar el control de la ejecucion presupuestal de la Gerencia Sub Regional.

Elaboracién de los EE.FF. parte presupuestal

. Realizar la conciliacion presupuestal con el pliego y el MEF

Participar en el Proceso de Cierre del ejercicio presupuestal.

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Intervenir en comisiones sobre materia presupuestal y finanzas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes érganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.

Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad o especialidad afin.
Experiencia minima de dos afios en gestion presupuestaria del sector publico

3. Capacitacién especializada en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - CODIGO P5-20-360-2 N° de Cargo : 24

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.
4.

8.

9.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar la gestion presupuestaria de la Unidad Ejecutora.
Elaborar la formulacion y programacion del Presupuesto Institucional de la Gerencia Sub Regional en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF.

Supervisar y monitorear la correcta y oportuna expedicion de las certificaciones presupuestal.
Supervisar la determinacion de los gastos de las diversas Unidades Organicas de la Gerencia Sub
Regional

Supervisar el procesamiento y registro estadistico de la ejecucion del gasto a nivel de la Gerencia
Sub Regional.

Evaluar el comportamiento del gasto de las Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional,
sugiriendo las medidas inmediatas para mantener un gasto racional y equilibrado a lo largo del afio
fiscal mediante el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF.

Emitir a la Gerencia Sub Regional. Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto informes
mensuales sobre el comportamiento del gasto a nivel de la Gerencia Sub Regional.

Proponer las modificaciones presupuestarias que permitan dar fluidez al gasto dentro del marco de
la normatividad legal.

Emitir informes técnicos en atencion a las solicitudes y requerimientos de caracter presupuestal
formulados por las Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional.

10. Controlar la aplicacién y cumplimiento de los dispositivos legales competentes al area.
11. Prestar asesoramiento especializado en materia de su competencia.
12. Oftras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

3.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.
2.
3.

Ninguna, Depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad o especialidad afi
Experiencia minima de dos afios en gestion presupuestaria del sector publico
Capacitacion especializada en el campo econémico financiero y presupuestal.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: P5-05-338-3 N° de Cargo : 25

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional Gerencia Sub Regional y de la Oficina
Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar y dirigir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con la especialidad.
Participar en la elaboracién de la Programacion y Formulacion del Presupuesto
la Modulo de Programacion Presupuestal SIAF.
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4. Participar en la elaboracion de notas modificatoria en el SIAF

5. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

6. Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especialidad.

7. Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo.

8. Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes de trabajo.

9. Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento en el manejo del SIAF

10. Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

11. Emitir informes técnicos especializados.

12. Participar en la formulacién de politicas sub regionales.

13. Otras funciones que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Sub Regional de Planeamiento y
Presupuesto.
2. No cuenta con autoridad sobre algin personal.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Grado acadéemico de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia y/o relacionados al area.
2. Capacitacion técnico en el area.
3. Experiencia de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il - CODIGO: P4-05-380-2 N° de Cargo
: 26

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la formulacién y actualizacién de los documentos Normativos de Gestion Institucional
como son el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento Administrativos
(TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRO).

Formular y/o Actualizar Directivas Internas de la Gerencia Sub Regional.

Elaborar, normas e instrumentos internos, adecuados para mejorar la Gestion Institucional.
Desarrollar programas y/o proyectos de racionalizacion en la Gerencia Sub Regional.

Participar en el planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacion.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacion.
Integrar comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacién.

Las demas que le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

ONOO R LN

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Ninguna, depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional y/o Bachiller en Administracion u otras relacionado al area.

2. Amplia experiencia en labores especializadas de racionalizacion.
3. Experiencia de 02 afios en labores similares.

+f
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,,{\L{‘y’sa \'c/}\‘EARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il - CODIGO: P5-05-380-3 N° de Cargo : 27
775 %

1. Dirigir la formulacién, actualizacion e implementacién de los documentos Normativos de Gestion
Institucional como son el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y Manuales de Procedimientos (MAPRO) a nivel de la Sub Regioén.

2. Supervisar la aplicaciéon oportuna de las normas legales que reglamentan la formulacién y aplicacion
de los Documentos Normativos de Gestion Institucional; ROF, CAP, MOF, TUPA y MAPRO a nivel
de la Gerencia Sub Regional.

3. Conducir, supervisar y ejecutar los procesos de racionalizacion.

4.  Supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalizacion.

5.  Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacion.

6. Absolver las consultas técnicas referidas a la actualizacion o aplicacion de los documentos

normativos de gestion institucional.
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9.
10.

Formular y/o actualizar las Directivas y Reglamentos Internos para su aplicacién en la Gerencia
Sub Regional.

Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Sub
Regional.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

Las demas funciones que le asigna el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2,

Ninguna, depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional, asi como con las
Unidades Operativas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Contabilidad, Economia u otros
relacionados al area.

Amplia experiencia en labores especializadas de racionalizacién.

Experiencia de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA(O) IV - CODIGO T4-05-675-4 N° de Cargo : 28

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

©CONOO AWM=

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Tomar nota de dictados de taquigrafia en reuniones y conferencias para la firma de acuerdos
Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

Efectuar el seguimiento documentado.

Mantener la existencia de materiales de escritorio.

Preparar la agenda del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que se le asigne el Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3.

Ninguna, Depende del Director Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Mantiene coordinacion con los diferentes 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo a Nombre de la Nacioén de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
Capacitacion en la especialidad.
Experiencia en labores secretariales.
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TITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
CAPITULO V
ORGANO DE APOYO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO toraL | N.2EL | copieo
1 Director de Sistema Administrativo | 1 29 D3-05-295-1
2 Especialista Administrativo |V 1 30 P6-05-338-4
3 Secretaria (o) V 1 31 T5-05-675-5
Area de Economia
4 Contador | 1 32 P4-05-380-2
5 Contador | 1 33 P2-05-225-1
6 Tesorero | 1 34 P2-05-860-1
7 Técnico Administrativo 1l 1 35 T5-60-245-3
8 Operador PAD | 1 36 T3-05-595-1
Area de Logistica
9 Especialista Administrativo | 1 37 P3-05-338-1
10 Técnico Administrativo | 1 38 T1-05-707-1
11 Técnico Administrativo lli 1 39 T5-05-707-3
12 Chofer I} 1 40 T5-60-245-3
13 Técnico en Seguridad | 1 41 T1-55-822-1
14 Chofer Il} 1 42 T4-60-245-3
15 Secretaria(o) | 1 43 T2-05-675-1
16 Supervisor de Conservacién y Servicios 1 44 A2-05-690-2
17 Supervisor de Conservacion y Servicios |} 1 45 A2-05-690-2
Area de Desarrollo Humano
19 Asistente Administrativo | 1 46 P2-05-338-1
20 Especialista Administrativo || 1 47 P4-05-380-2
21 Técnico Administrativo Il 1 48 T5-05-707-3
21 Operador PAD | 1 49 T5-05-595-1
22 Técnico Administrativo |1l 1 50 T5-05-707-3
23 Asistente Social | 1 51 P3-55-078-1
24 Secretaria (o) | 1 52 T2-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 24

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION
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CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 29

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

9.

10.
1.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Institucional de
la Oficina Sub Regional de Administracion.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas administrativos de abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, personal y gestion patrimonial de la Gerencia Sub Regional.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales, econdémicos, financieros y
patrimoniales de la Gerencia Sub Regional. en cumplimiento con las normas y dispositivos legales
vigentes.

Participar en la formulacién del presupuesto de la Gerencia Sub Regional, en coordinacién con la
Oficina Sub Regional de Planeamiento, Presupuesto

Elaborar, dirigir y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
Presentar a la Gerencia Sub Regional la memoria anual y los estados financieros, para su
aprobacion por las instancias correspondientes.

Dirigir y supervisar |a elaboracion de los informes de los sistemas administrativos normados por ley y
presentar en los plazos establecidos.

Proponer y ejecutar politicas y directivas que conduzcan el uso eficiente de recursos materiales,
financieros y humanos.

Garantizar los materiales logisticos pertinentes acorde al marco y disponibilidad presupuestal, para
cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia Sub Regional.

Participar en las licitaciones, concursos publicos y otros procesos.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
ejecucion de obras.

Promover y proponer la celebracion de convenios con instituciones académicas para realizar
acciones de capacitacion, asistencia técnica e investigacion.

Administrar y regular la captaciéon y utilizacion de los recursos financieros y presupuestales
asegurando un efectivo y 6ptimo manejo de los fondos de la Gerencia Sub Regional.

Ejecutar acciones de saneamiento, adquisicién, y liquidacion de los bienes de propiedad estatal.
Dirigir, supervisar y evaluar al personal de las unidades organicas bajo su dependencia.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones de los informes de auditoria, realizado por [a
Contraloria General, el Organo de Control Institucional y las Sociedades de Auditoria; dentro de fos
plazos establecidos por ley.

Ordinar el registro de Compromiso, Devengado y Giro de la ejecuciéon presupuestal en el Modulo
Administrativo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

Ordenar al Area de Tesoreria el registro de tributos y obligaciones sociales para SUNA en el
Programa de Declaracién Telematica PDF

Ordenar al Area de Abastecimiento y Servicios Auxiliares (Logistica) el procesamiento y registro de
los procesos de adquisicion de bienes y servicios en el Modulo de Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa SIGA

Emitir resoluciones administrativas en asuntos de su competencia.

Expedir Resolucion Directoral Sub Regional de acuerdo a ley y facultades delegadas.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

3.

La Oficina Sub Regional de Administracién depende jerarquica, administrativa y funcionalmente de la
Gerencia Sub Regional.

El Director Sub Regional de Administracion tiene bajo su mando a sus respectivos 6rganos de linea,
con todo el personal asignados a las mismas

Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Gerente Sub Regional, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

La Oficina Sub Regional de Administracion coordina sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional, asi como con organismos publicos y privados en aspectos relacionados con
su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Titulo Profesional de: Licenciado en Administracién, Economia, Contador Publico o carreras afines.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.
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1. Analizar y evaluar el Plan de Contrataciones y Adquisiciones, el Plan de Capacitacion y otros que la
entidad formule, en cumplimiento de la normativa correspondiente, para su aprobacion o visaciéon por
el Director Sub Regional de Administracion.

2. Formular proyectos directivas y lineamientos de trabajo, para una adecuada administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, en beneficio de la Entidad.

3. Vigilar que las Areas integrantes de la Oficina Sub Regional de Administracion den cumplimiento de
las Directivas internas y normas aplicables a la Gerencia Sub Regional.

4. Proponer acciones vinculados a la programacion direccién y control de las actividades que
corresponden a ejecutar la oficina de economia, logistica y desarrollo humano.

5. Analizar y verificar que la documentacion que sustentan los gastos, cumplan con los requisitos que
las normas establecen, y se encuentren con la programacion de calendario mensual y formen parte
del Plan Operativo Institucional, Plan de Inversiones, Plan de Adquisiciones y Contrataciones, Plan
de Capacitacion y otros que la Entidad haya formulado.

6. Participar en reuniones en representacién del Director Sub Regional de Administracion, previa
coordinacion y autorizacion, debiendo informar sobre los resultados de dichas reuniones.

7. Efectuar coordinaciones de trabajo con las comisiones que se conforman a efectos de evaluar los
logros y cumplimiento de metas, debiendo dar cuenta a la Direccion Sub Regional de Administracion
de los resultados.

8. Coordinar y vigilar que los Directores de las Oficinas de la Direccion Sub Regional de Administracion
cumplan dentro de los plazos establecidos, con disponer las acciones necesarias para implementar
las recomendaciones, derivadas de las acciones de control, realizadas por los Organos
conformantes del Sistema Nacional de Control y las Sociedades de Auditoria.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de Administracién.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante Direccion Sub Regional de Administracion,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Grado Académico de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Con experiencia en labores de la especialidad.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA(0) V - CODIGO T5-05-675-5 N° de Cargo: 31

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y se emite en la Direccion Sub

Regional de Administracion.

Analizar y sistematizar la documentacion recibida.

Preparar la agenda del Director Sub Regional de Administracion.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones dei mas alto nivel.

Concertar citas en atencion de prioridades.

Atender y efectuar llamadas telefonicas internas y externas requeridas por las labores propias del

Director Sub Regional de Administrativo.

Coordinar con el Director Sub Regional de Administracién aspectos de organizacion y programacion

de actividades.

8. Organizar y mantener el archivo de la documentacién de la Direccion Sub Regional de
Administracién, asi como velar por la seguridad y conservacion de la misma.

9. Tomar notas y redactar los documentos ordenados.

10. Mantener la existencia de los utiles de escritorio y su distribucion racional.

11. Coordinar con el pool de secretarias sobre aspectos de organizacion y mejoramiento de la labor
secretarial.

12. Las demas que le sean asignados por el Director Sub Regional de Administracion.

ER AN

N

\\% LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
772\ 1. Depende directamente de Director Sub Regional de Administracion.
\ 2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
i y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
5 &f/,/‘{ funciones.
\’\’;@L‘/ 3. Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional de Tayacaja.
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3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

CARGO

Titulo a Nombre de la Naciéon de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior
Tecnolégico.

Capacitacion técnica en secretariado.

Experiencia minima de 02 anos en labores de secretariado.

AREA DE ECONOMIA

ESTRUCTURAL: CONTADOR Il - CODIGO P4-05-380-2 N° de Cargo: 32

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

10.
11
12,
13,

14.

15.

16.

17.
18.

Efectuar la programacién, formulacién, ejecucién y evaluacion financiero y presupuestal asignado a
la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Gestionar los recursos financieros ante la Sub Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial - Huancavelica, para cumplir con la programacién del gasto de la
Gerencia Sub Regional.

Administrar los recursos financieros y presupuéstales de los proyectos financiados con recursos
provenientes de la cooperacién internacional.

Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado, girado y pagado de las
diversas obligaciones de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de la Gerencia Sub Regional, ejecutando las
acciones de analisis e interpretaciébn de la informacién contable y reporte a las entidades
correspondientes en los pliegos establecidos. ’

Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub
Regional, conformante del pliego Gobierno Regional Huancavelica.

Supervisar y controlar el manejo de los recursos y las rendiciones de cuenta de las transferencias
efectuadas por la Sub Regién a las Municipalidades.

Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias y sub cuentas segtn fuentes de financiamiento.
Recaudar fondos y custodiar los valores asignados, asi como llevar a cabo el pago de obligaciones y
ejecutar la conciliacién del movimiento de fondos de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional.
Efectuar la cobranza de las obligaciones a favor de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional,
conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y cautelar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF).
Verificar que las cartas fianzas sean emitidas por una Institucion del Sistema Financiero y de
Seguros, que este en la relacion de empresas autorizadas a emitir Cartas Fianzas por la
Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones.
Establecer los indicadores, analizar, interpretar e informar periédicamente la situacién y proyeccion
financiera para la toma de decisiones.

Producir la informacion contable, presupuestal y financiera de la Unidad Ejecutora de Gerencia Sub
Regional Tayacaja, para su consolidacion a nivel pliego y presentar a las instancias que
correspondan.

Elaborar y proponer las normas y procedimientos de los sistemas administrativos de contabilidad y
tesoreria, cautelar su cumplimiento y brindar la asistencia técnica correspondiente, en el ambito de
su competencia.

Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, cautelando el manejo, registro y custodia
de los recursos financieros.

Participar en los arqueos de caja dispuestos por la Direccion Sub Regional de Administracion.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

3.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

CARGO ESTRUCTURAL: CONTADOR | - CODIGO P2-05-225-1 N° de Cargo: 3

El Jefe del Area de Economia depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Sub
Regional de Administracion.

El Jefe del Area de Economia tiene bajo su mando a sus respectivos 6rganos de linea, con todo el
personal asignados a las mismas.

Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Director Sub Regional de
Administracién, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar, por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

El Area de Economia coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja y el Gobierno Regional de Huancavelica, asi como con organismos publicos y
privados en aspectos relacionados con su competencia.

Titulo Profesional de: Licenciado en Administracion, Economia y/o Contador Publico.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia laboral minimo de 03 afios en labores similares.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo del Area de Economia.

Elaborar el Balances de comprobacién consolidado con el pliego en el Sistema Integrado

Administrativo Financiero (SIAF) mensualmente.

Elaborar el Balance Constructivo, Estados Financieros y los anexos respectivos a nivel la Gerencia

Sub Regional de Tayacaja validado con el Pliego y el MEF.

Procesar y consolidar en el SIAF el Balance Constructivo, para la presentacion a la Direccion

Nacional de Contabilidad Publica de acuerdo a las normas establecidas para la presentacion de los

EE.FF.

5. Revisar y validar la informacién contable, financiera y presupuestal que genera la Gerencia Sub
Regional Tayacaja.

Analizar las Notas contables para su registro en el SIAF mensualmente.

Revisar e imprimir los Libros Diario, Mayor y Auxiliares reportado por el Sistema SIAF

mensualmente.

8. Revisar los saldos del anélisis de cuentas de la unidad ejecutora sede central y unidades ejecutoras
del pliego trimestralmente.

9. Elaborar el estado de ingresos y balance presupuestal a nivel del Pliego.

10. Coordinary evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.

11. Supervisar la correcta aplicacién de los dispositivos legales, concerientes al sistema contable.

12. Remitir informes trimestrales al Jefe del Area de Economia, sobre los avances de la informacion
contable de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja.

13. Coordinar con la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto, la ejecucion presupuestal.

14. Realizar los registros de la fase de devengados, previa revision de las documentaciones.

15. Revisary analizar las valorizaciones del avance de ejecucién fisico y financiero de las obras

16. Realizar las declaraciones del Programa de Declaracién Telematica PDT

17. Asesorar en asuntos de su competencia. )

18. Elaborar y Evaluar el Plan Operativo Institucional del Area a su cargo

19. Las demas que le asigne el Coordinador de Economia.

ENRES

NO

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: )
1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Jefe del Area de Economia.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.
3. Coordina sus acciones con el Jefe del Area de Economia y con todas las dependencias de la

Direccion Sub Regional de Administracion, asi como con la Unidad Ejecutora del Pliego y con la
DNCP.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia laboral minimo 03 afios en labores similares del sector publico.

CARGO ESTRUCTURAL: TESORERO I - CODIGO P2-05-860-1 N° de Cargo: 34

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Programar y dirigir las actividades de la Oficina de Tesoreria basados en el manejo del sistema de tesoreria.
2. Dirigir la formulacion de las politicas de trabajo, para la conduccion del sistema de Tesoreria.
3. Supervisar y evaiuar la ejecucion de actividades del sistema de tesoreria, y determinar las medidas correctivas
para la buena conduccién de los mismos.
4. Coordinar con los 6rganos ejecutores del Gobierno Regional Huancavelica, sobre las transferencias
financieras por Rubros y Tipo de Recursos.
5. Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes, que rige el sistema de tesoreria.
6. ministrar los fondos institucionales correspondientes, de las diversas fuentes de financiamiento.
G 7 Ad P

Y kﬁ\&\ Registrar los Giro de los compromisos de la ejecucion presupuestal en el Modulo Administrativo del
V7R ”’f;’ Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.
5] \#\ 8  Registrar los tributos y obligaciones sociales para SUNA en el Programa de Declaracion Telemética
\\ ’ /_.;/ 9.  Elaborar informes periddicos, sobre la situacion financiera de la Gerencia Sub Regional Tayacaja

10. Revision y aprobacion de todo el trabajo de la fase girado de las distintas fuentes de financiamiento, en lo que
se refiere a pago de proveedores, trabajadores (Planilla de Remuneraciones, viaticos), pensionistas, etc.
impuestos con las respectivas retenciones de Ley.

11. Realizar el Calculo de impuestos a pagar en el Programa de Declaracion Telematica-PDT (Planilla de
remuneraciones).

12. Revision y firma de cheques de las diferentes fuentes de financiamiento, asi como documentos de gestion
(oficios, informes, cartas, solicitudes, carta orden, etc.)

13. Efectuar conciliaciones (AF-9) ante el Tesoro Publico.

14. Apertura y manejo de cuentas corrientes de las diferentes fuentes de financiamiento en coordinacion con
Contabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

15. Supervisa el desempefio del personal a su cargo y efectiia su evaluacion periédicamente, promoviendo la
armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

16. Elaborar la relacién de cheques girados para la Conciliacion Bancaria en forma mensual de las diferentes
fuentes de financiamiento.

17. Elaborar comprobantes de Pago y Giro de Cheques, de acuerdo a los documentos contraidos seguin el
Calendario de Pagos y /o captaciones (ordenas de compra ordenas de servicio, planitlas de viaticos, Planilla de
Remuneraciones, propinas, otros)

18. Elaborar y Registrar el Libro Auxiliar de cada uno de ias Fuentes de Financiamiento.

19. Elaborar y registro de Libro Bancos de cada Fuente de Financiamiento

20. Determinacion de la Captacidn de Ingresos Propios por sectores.

21. Conciliar con el extracto bancario para determinar los saldos por tipos de recursos y rubros de financiamiento.

22. Efectuar el Pago a los proveedores, previa verificacion por las instancias competentes y pago por servicios
basicos (Teléfono, luz, agua, celulares, Internet)

23. Efectuar el pago al personal obrero, empleados contratado y por servicios diversos, con su entrega de boleta
de pago.

24. Elaborar los recibos de ingreso por concepto de recursos directamente recaudados.

25. Depositar en el banco de la nacién, los fondos recaudados dentro de las 24 horas.

26. Depositar al Banco de la Nacion la papeleta de depdsito al Tesoro Publico por las reversiones (T-6)

27. Ejecutar la recepcion, ubicacién y custodia en la caja fuerte de la entidad, por todo concepto (Fondos y
documentos valorados).

28. Dejar constancia en los documentos de pago el sello restrictivo de pagado y se archiva en forma cronolégica y
correlativa por diferentes fuentes de financiamiento.

29. Elaborar del inventario de comprobantes de pago por diferentes fuentes de financiamiento.

30. Efectuar el pago del PDT, y AFP segtn cronograma.

31. Efectuar Compra de chequeras segun requerimiento de la Oficina de Tesoreria.

32. Elaborar y conciliar las cuentas a través del SIAF_SP ante la Direccién General del Tesoro Publico en forma
trimestral.

33. Conciliar las informaciones contables con el Area de Contabilidad

34, Elaborar y Evaluar el Plan Operativo Institucional del Area a su cargo

35. Realizar el calculo de las penalidades previa coordinacién con el Area de Logistica

36. Otras funciones que le sean encomendado por el Area de Economia.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Area de Econom|a

2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja, Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y
privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo universitario y colegiado en Administracion, Economia o Contabilidad.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 03 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Iil - CODIGO T5-60-245-3 N° de Cargo: 35

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyar en la ejecucién y control de las actividades administrativas del Area de Economia.

Elaborar informes técnicos cada vez que le solicite el Jefe del Economia.

Realizar la fase de contabilizacion de gastos compromiso, devengado, girado y pagado.

Realizar la fase de devengados de gastos en el SIAF_SP.

Efectuar el control de la ejecucion presupuestal a nivel de programas, por fuente de financiamiento y
asignacion genérica y especifica.

Elaborar los estados presupuestarios en forma mensual con |a finalidad de proporcionar informacion
para la toma de decisiones y el adecuado y oportuno control de la ejecucion presupuestal

Elaborar los estados e informes presupuestales anuales.

Coordinar con la Direccion General de Presupuesto del MEF sobre asuntos relacionados con la
normatividad y los procesos técnicos de presupuesto.

9. Preparar la conciliacion del marco presupuestal

10. Elaborar el Estado de Ingresos y Balance Presupuestal a nivel de pliego.

11. Registrar el libro auxiliar por programas, fuentes de financiamiento y asignacion genérica.

12. Elaboracién de las Notas de Contabilidad con sus respectivos analisis de cuentas.

13. Control y Registro en el libro auxiliar de compromisos, por partidas y fuentes de financiamiento.

14. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Economia.
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1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Area de Econg




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina sus acciones con el Jefe del Area de Economia y con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja, asi como con la Unidades Ejecutoras del Pliego.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en un programa académico
relacionado al area.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minimo 03 afos en las mismas labores

CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD | - CODIGO T3-05-595-1 N° de Cargo: 36

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina.
Verificar y controlar el mantenimiento de las maquinas y equipos.
Determinar y diagnosticar las causas de interrupcién en el procesamiento de datos.
Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.
Registrar el tiempo que toma cada programa.
Corregir imperfecciones en los datos a procesar.
Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacion y/o renovacién de equipos.
Elaborar informes técnicos sobre la materia de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Economia.

CONDOALN

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y administrativamente del Area de Economia.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.
3. Coordina con los diferentes érganos estructurados de la Direccién Sub Regional de Administracion y
con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios Superiores Universitarios y/o Técnico en Computacién e Informatica
2. Capacitacion técnica especializada en tecnologia de la informacion y sistemas informaticos.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

AREA DE LOGISTICA
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - CODIGO P3-05-338-1 N° de Cargo: 37

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos del Sistema de Logistica.

2. Dirigir, Ejecutar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo Institucional del Area de Logistica.

3. Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan Operativo
Institucional y con los objetivos y metas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

4. Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Gerencia Sub
Regional en concordancia con las normas legales vigentes; asi como elaborar sus modificaciones.

5. Supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones, concursos publicos, adjudicacion directa
selectiva.

6. Elaborar los proyectos de contratos de los bienes y servicios a adquirir.

7. Establecer directivas para la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a las normas vigentes.

8. Aprobar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de los érganos estructurados de la Gerencia
Sub Regional.

9. Dirigir la publicacién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y la
informacion requerida de los procesos de seleccion en los medios pertinentes y en el SEACE dentro
de los plazos exigidos por la normatividad legal vigente

10. Dirigir y supervisar el ingreso al SEACE, todos los actos administrativos relacionados de cada uno de
los procesos de seleccion.

11. Elaborar informacion a la Contraloria General de la Republica, sobre los procesos de seleccion en
forma trimestral.

12. Revisar y aprobar Ordenes de Compra, érdenes de servicios y PECOSAS.

13. Integrar el comité de adquisiciones de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

14. Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referente a la Oficina de Logistica.

15. Dirigir y supervisar el proceso de ejecucion de garantias y documentos valorados de acuerdo a ley.

pudfeanino v ~ 16. Programar y supervisar el apoyo logistico de vehiculos para comision de servicio requeridos por las
Sz, PRESY i diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.
‘WC\’ 17. Coordinar, conducir, supervisar y evaluar los aspectos de seguridad integral de la institucion.
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27.

. Supervisar y Controlar las actividades de obtencion, mantenimiento, almacenamiento y distribucion

de bienes.

. Supervisar y verificar los inventarios fisicos de almacenes.
. Tramitar ante el respectivo Comité de Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales, las solicitudes de baja

y posterior venta, transferencia, incineracién o destruccién, segin el caso, de los bienes muebles.

. Prestar asesoramiento en materia de su competencia.
. Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento.
. Mantener actualizado el archivo de los documentos fuente que sustente el ingreso, baja y

transferencia de los bienes patrimoniales.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion periddicamente.

. Realizar el proceso de Compromiso de todos los gastos en el SIAF_SP.
. Realizar el procesamiento de datos en el SIGA — érdenes de compra, servicios, nota de pedido,

pecosa etc.
Ofras funciones que le sean asignadas por el Director Sub Regional de Administracion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de Administracion.

Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Logistica.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de
sus funciones.

Coordina con los diferentes organos estructurados sus acciones y con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados a las funciones a desemperiar.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia minima de 03 afios en la conduccién de programas del Sistema de Logistica

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | - CODIGO T1-05-707-1 N° de Cargo: 38

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Logistica.
Realizar la consolidacion de las Notas de Pedido por oficinas.
Verificar que los requerimientos de bienes y servicios este en funcion a los objetivos y metas
Institucionales. .

Determinar las necesidades de bienes y servicios de la Gerencia, Direcciones y Organos de las
Unidades Operativas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en concordancia con el Plan Operativo
Institucional de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Elaborar la programacién mensual de bienes y servicios a ser adquiridos y contratados, para ser
revisados y aprobados por la Direccion Sub Regional de Administracion.

Elaborar las 6rdenes de compra y servicios, en base al analisis de los requerimientos recibidos de
las unidades organicas

Organizar, supervisar y evaluar la ejecucion presupuestal del Area de Logistica.

Revisar los términos de referencias y las caracteristicas en las solicitudes de requerimiento de
bienes y servicios.

Controlar el proceso técnico de programacion de adquisiciones de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Controlar la organizacion administrativa para los Comités Especiales en los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios u obras.

Proponer la conformacién de los Comités Especiales, gestionar su aprobacién y efectuar el
seguimiento para su adecuado funcionamiento.

Supervisar el registro, publicacion y actualizacién de la informacién de los procesos de seleccion en
el SEACE.

Verificar el cumplimiento y hacer seguimiento a las recomendaciones efectuadas por el érgano de
control Institucional y 6rganos de control externo.

Formular, coordinar y presentar el plan de capacitacién del Area.

Efectuar estudios para la mejora de los procesos logisticos; tal como optimizaciéon de Procesos,
Manuales, Directivas.

Realizar las cotizaciones y estudio de mercado de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos
Emitir periédicamente los reportes de gestion de avance de ejecucion a nivel de compromisos.
Las demas que le asigne el Jefe del Area de Logistica.

Depende jerarquica y administrativamente del Area de Logistica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

2. Es responsable del cumphmlento de sus funciones, recayendo responsablhdad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina con los diferentes 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Grado Académico de Bachiller Universitario y/o titulo de Instituto Tecnolégico afin al area.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 03 afios en el Area.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T5-05-707-3 N° de Cargo: 39

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar la programacion de las Adquisiciones y Contrataciones de bienes, servicios u obras
correspondiente a cada mes.
2. Elaborar las Bases de Adjudicacion Directa Publica, Concurso Publico y Licitaciones Publicas.
3. Apoyar a los Comités Especiales en los proceso de seleccion para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios y obras, programadas y no programadas en el Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones.
4. Realizar las cotizaciones y estudio de mercado de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos
5. Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos de evaluacion técnica y econdmica después de la
apertura de sobres indicando ganadores del proceso efectuado.
6. Evaluar los requerimientos de contratacion por locacion de servicios, solicitado por las areas
usuarias, observando la normatividad legal vigente.
Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccion por la adquisicion de bienes.
Remitir documentos para el devengado con orden de servicio al Area de Economia.
Remitir informacidén mensual y trimestral segin El compromiso de érdenes de compra y orden de
servicio a PYMES e informe trimestral a la Contraloria General de la Republica.
10. Elaborar informacion de los procesos convocados que se remiten trimestralmente a los organismos
competentes.
11. Verificar los bienes adquiridos en concordancia a las caracteristicas indicadas en las proformas o
cotizaciones
12. Las demas que le asigne el Jefe del Area de logistica.

© N

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: )
1. Depende jerarquica y administrativamente del Area de Logistica.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones y con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico y/o Bachiller con estudios relacionados a las funciones a
desempeniar.
2. Capacitacion técnica en la especialidad.
3. Experiencia minima de 03 afios en labores del Area.

Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio de la Oficina de

Logistica y las demas Unidades Organicas de acuerdo a lo solicitado y autorizado por su Jefe
inmediato.

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecéanicas menores del vehiculo a su cargo.
-Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

75, Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su
5 »J/ conformidad al servicio recibido.

Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible, aceite, agua, presién de aire

de los neumaticos, sistema de frenos y otros aspectos relacionados con el dptimo funcionamiento del
vehiculo asignado.

7. Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

8. En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o conducir al (los)
herido (s) al centro asistencial de salud mas cercano. .

9. - Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Area de Logistica.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe del Area de Logistica.
2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.
3. Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia, cuando se
produzcan accidentes en perjuicio de los recursos de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidon de secundaria completa.
2. Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional All.
3. Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
4. Experiencia minima de 02 afios en conduccién de vehiculos

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SEGURIDAD | CODIGO T1-55-822-1 N° de Cargo: 41

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.
Realizar el Control y seguridad de bienes patrimoniales de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.
Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico-normativo referentes a seguridad.
Emitir opinion técnica conforme a la normatividad vigente sobre bienes patrimoniales.
Registrar los ingresos de personal ajenas a la institucion.
Formular el margesi de bienes patrimoniales.
Colaborar en la organizacién, coordinacién y control de brigadas de seguridad en los casos de
desastre y emergencia.
Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias relacionadas con
aspecto de seguridad.
9. Efectuar campafas de prevencion para casos de desastres y emergencias.
10. Estar en permanente coordinacion con el Comité de bienes patrimoniales para la Administracion
eficiente de los bienes patrimoniales.
11. Asesorar en materia de su especialidad. .
12. Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Logistica.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y administrativamente del Area de Logistica.

2. Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de Seguridad.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

4. Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja e instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Ser Licenciado de una de Las FF .AA.
2. Capacitacion técnica en seguridad integral.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

NO &
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CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER |l - CODIGO T4-60-245-3 — N° de Cargo: 42

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio de la Oficin /

Logistica y las demas Unidades Organicas de acuerdo a lo solicitado y autorizado. por su Jefe
inmediato.

2. Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

3. Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del vehiculo a su cargo

4. Informar Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

5. Sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su conformidad
al servicio recibido.

6. Verificar antes de cada comisién de servicio los niveles de combustible, aceite, agu

vehiculo asignado.
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7. Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

8. En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o conducir al (los)
herido (s) al centro asistencial de salud més cercano.

3. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Area de Logistica.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe del Area de Logistica.
2. Tiene a sumando los cargos: ninguno.
3. Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia, cuando se
produzcan accidentes en perjuicio de los recursos de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién de secundaria completa.
2. Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional All.
3. Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.

4. Experiencia minima de 02 afios en conduccion de vehiculos

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA(O) | CODIGO T2-05-675-1 N° de Cargo: 43

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.
Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.
Concertar citas en atencion de prioridades.
Tomar notas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel.
Coordinar con el Jefe de Logistica aspectos de organizacién y programacion de actividades.
Tomar notas y redactar los documentos ordenados
Mantener la existencia de los Utiles de escritorio y su distribucion racional.
Preparar la agenda del Area de Logistica.
. Coordinar aspectos de organizacién y mejoramiento de la labor secretarial.
0. Recepcionar y tramitar las documentaciones del Area de Logistica
1. Las demas que le sean asignadas por el Jefe del Area de Logistica.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
2. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones y con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior
Tecnologico.
2. Capacitacion técnica en secretariado.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores de secretariado.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR, CONSERVACION y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 44

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir y coordinar operaciones de servicio de limpieza y mantenimiento.
2. Supervisa las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e impresiones.
3. Verificar el estado de conservaciones y/o limpieza de locales e instalaciones y decidir las actividades
a realizarse.
4. Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios, determinando las disposiciones,
normas o reglamentos.
Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.
Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad
Asesorar en materia de su especialidad.
Otras funciones que le asigne Jefe del Area de Logistica.

2/ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y funcionalmente del Area de Logistica.

2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.

3. Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa
civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.
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2 il 3PREQUISITOS MINIMOS:
"W 1.. . Instruccion secundaria completa.
- 2. Capacitacion técnica en el area.
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Experiencia minima de 02 afios en labores similares

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR, CONSERVACION y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-2 N° de
Cargo: 45

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir y coordinar operaciones de servicio de limpieza y mantenimiento.
2. Supervisa las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e impresiones.
3. Verificar el estado de conservaciones y/o limpieza de locales e instalaciones y decidir las actividades
a realizarse.
Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios, determinando las disposiciones,
normas o reglamentos.
Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.
Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad
Asesorar en materia de su especialidad.
Oftras funciones que le asigne Jefe del Area de Logistica.

>
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y funcionalmente del Area de Logistica.

2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.

3. Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa
civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1 Instruccién secundaria completa.
2  Capacitacion técnica en el area.
3  Experiencia minima de 02 afos en labores similares

AREA DE DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - CODIGO P2-05-338-1 N° de Cargo: 46

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Elaborar el Plan Operativo Institucional del Area de Desarrollo Humano
2. Aplicar los lineamientos, politicas y directivas del Sistema de Personal del GRH en la Gerencia Sub

Regional Tayacaja.

Ejecutar las acciones de personal contemplados en la Normatividad del Sistema de Personal vigente.

Elaborar y Participar en la formulacion y actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Elaborar y Participar en la formulacion y actualizacion del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

Conducir la elaboracién de la planilla unica de pagos de remuneraciones del personal nombrado,

contratado, obreros, funcionarios y pensionistas de la Gerencia Sub Regional.

Supervisar la ejecucion de las fases de compromiso y devengado de remuneraciones a ftravés del

SIAF.

Prestar asesoramiento y apoyo técnico en materia de competencia

Presentar y expedir informacion oportuna sobre el sistema de personal en plazos respectivos en las

normas contempladas.

10. Formular y ejecutar programas de capacitacion, para los niveles de carrera y de acuerdo con las
especialidades, como medio de mejorar el servicio publico e impulsar el ascenso del servidor.

11. Elaborar procesos técnicos de seleccién de personal.

12. Dirigir, supervisar y controlar la ejecucién del Plan Operativo del Area de Desarrollo Humano.

13. Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el Sistema de Personal.

14. Desarrollar acciones de bienestar social, promocién humana y atencién médica para el personal y
familiares de la institucion.

15. Conformar la Comisién del CAFAE y ejerce las funciones de Secretaria.

16. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con el sistema de personal.

17. Proponer la modificacién o actualizacion de las funciones establecidas para la Oficina a su cargo, en
el Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F) y Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F).

18. Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo designando a los responsables de cada
Area.

19. Supervisa el desempefio del personal a su cargo y efectua su evaluacion periédicamente,
promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

20. Las demas que le asigne el Director Sub Regional de Administracion.
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2. .LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y administrativamente del Director Sub Regional de Admini
2. Ejerce linea de autoridad ante todo el personal que labora en el Area de De
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Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de
sus funciones.

Coordina con los diferentes 6érganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados a las funciones a desempeniar.
Capacitacion especializada en el érea.

Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de programas del Sistema de Personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II - CODIGO P4-05-380-2 N° de Cargo: 47

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.
3.
4

NO O

8.
9.
1

11.
12.
13.

14.

15.
16.

0.

Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Desarrollo Humano.

Organizar y desarrollar acciones de registro y control del personal.

Supervisar el control de asistencia y permanencia del personal.

Mantener actualizados los legajos personales de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja.

Realizar el control y record de asistencia de todo el personal de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.
Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia.

Participar en trabajos de apoyo de seleccioén, evaluacion semestral, promocién, capacitacion y otros
procesos de técnicos de personal.

Aplicar normas técnicas sobre tramite y archivo del acervo documental.

Elaborar constancias y certificados de asistencia laboral en la institucién.

Apoyar en la elaboracién de Planillas de Haberes y Descuentos, asi como en el procesamiento de
datos telematicos PDT y AFP.

Conducir y evaluar el desarrollo de las Practicas Pre-Profesionales.

Absolver consultas de caréacter técnico del drea de su competencia.

Elaborar informes técnicos de expedientes relacionados con el control de asistencia y permanencia
del personal.

Expedir los informes de registro y control de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que se le asigne el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. LiNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.
3.

Depende jerarquica y administrativamente del Area de Desarrollo Humano.

Tiene mando directo sobre el personal del Area.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con los diferentes érganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores con estudios relacionados a las funciones
a desempeniar.

Capacitacion técnica en el area.
Experiencia minima de 02 arios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ili - CODIGO T5-05-707-3 N° de Cargo: 48

Participar en la formulacién del Plan Anual del Area de Desarrollo Humano.

Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del escalafén del personal.

Mantener actualizados los legajos personales de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub
Regional.

Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia.

Elaborar y proponer normas técnicas para establecer el Registro y Escalafon de la Gerencia Sub
Regional.

Alender y/o revisar expedientes sobre beneficios sociales y pensiones de los servidores de la
Gerencia Sub Regional.

Elaborar certificados de trabajo y constancias del personal.

Proyectar Resoluciones sobre acciones de personal de: Contratos, Practicas Pre Profesionales,
licencias y desplazamientos de personal.
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9. Ap/lcar normas técnicas sobre tramite y archivo del acervo documental.

10. Elaborar constancias y certificados de trabajo de servidores activos y cesantes, asi como de ex -
servidores.

11. Apoyar en la elaboracion de Planillas de Haberes y Descuentos, asi como en el procesamiento de
datos telematicos.

12. Expedir los informes escalafonarios de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub Regional.

13. Asesorar en el campo de su especialidad.

14. Otras funciones que se le asigne el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. No tiene mando directo sobre el personal del Area.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

4. Coordina con los diferentes 6rganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo universitario de carreras relacionados al cargo
2. Estudios relacionados a las funciones a desempeniar.
3. Capacitacion técnica en el drea.
4. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD I - CODIGO T5-05-595-1 N° de Cargo: 49

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Desarrollo Humano.
Verificar y controlar el mantenimiento de las méaquinas del Area de Desarrollo Humano.
Determinar y diagnosticar las causas de interrupcién en el procesamiento de datos.
Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.

Registrar el tiempo que toma cada programa.

Registrar y verificar la data de los frabajadores de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.
Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

Realizar un back up de la Data del sistema una vez al mes.

Sugerir las necesidades de ampliacién, actualizacién y/o renovacion de equipos.

70 Elaborar informes técnicos sobre la materia de su competencia.

11. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

CONOGALN

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Area de Desarrollo Humano.
2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Estudios Superiores Universitarios y/o Técnico en Computacién e Informética.
2. Capacitacion técnica especializada en tecnologia de la informacion.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores propias de su competencia.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO il - CODIGO T5-05-707-3 N° de Cargo: 50

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Desarrollo Humano.
2. Supervisar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del escalafén del personal.
Elaborar y proyectar los contratos de servicios del personal de la Gerencia Sub Regional Tayacaja
Proyectar Resoluciones con caracter de Personal Beneficios sociales
Mantener actualizados los legajos personales de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja.
Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia.
Elaborar y proponer normas técnicas para establecer el Registro y Escalafon Regional.
Atender y/o revisar expedientes sobre beneficios sociales y pensiones de los servidores de
Gerencia Sub Regional Tayacaja. T
Elaborar certificados de trabajo y constancias del personal.
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Proyectar Resoluciones sobre acciones de personal de: Contratos, Practicas Pre Profesionales,
licencias y desplazamientos de personal.

. Aplicar normas técnicas sobre tramite y archivo del acervo documental.

Elaborar constancias y certificados de trabajo de servidores activos y cesantes, asi como de ex -
servidores.

Apoyar en la elaboracion de Planillas de Haberes y Descuentos, asi como en el procesamiento de
datos telematicos.

Expedir los informes escalafonarios de los servidores y funcionarios de la Gerencia Sub Regional.
Asesorar en el campo de su especialidad.

Otras funciones que se le asigne el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende jerdrquica y administrativamente del Area de Desarrollo Humano.
No tiene mando directo sobre el personal del Area.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

ENERESEN

Titulo universitario de carreras relacionados al cargo
Estudios relacionados a las funciones a desempefriar.
Capacitacion técnica en el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTA SOCIAL | - CODIGO P3-55-078-1 N° de Cargo: 51

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

IS0
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10.
11.

12.
13.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional del Area de Desarrollo Humano.
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Bienestar Social del Personal de la
Gerencia Sub Regional.

Elaborar, proponer, coordinar y ejecutar Programas de Bienestar Social asi como servicios
asistenciales para los servidores de la Gerencia Sub Regional y sus familiares.

Efectuar los tramites y gestiones pertinentes del personal de la Gerencia Sub Regional ante EsSalud.
Asesorar a los trabajadores y familiares sobre los tramites de prestaciones de salud y econémicas en
EsSalud.

Elaborar y proponer normas internas relacionadas al area de su competencia.

Realizar servicio social mediante visitas domiciliarias a los trabajadores que adolecen de alguna
enfermedad o problemas de Indole familiar.

Participar en la organizacioén de actividades socio-culturales, recreativas, deportivas y de salud.
Coordinar y supervisar la elaboraciéon de documentos técnicos normativos de aplicacion en
programas de capacitacion y promocién social.

Evaluar la aplicacion de las normas y procedimientos técnicos del Sistema de Personal.

Asesorar a 6rganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones publicas y privadas para la
aplicacion de programas de capacitacion.

Realizar visitas periédicas a los empleados.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Area de Desarrollo Humano.

Tiene mando directo sobre el personal: ninguno.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina con los diferentes drganos estructurados sus acciones, con todas las dependencias de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja

"3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

CARGO

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con las funciones a
desempeniar.

Capacitacion técnica en el area.
Experiencia minima de 02 afios en labores similares

ESTRUCTURAL: SECRETARIA(O) | - CODIGO T2-05-675-1 N° de Cargo: 52

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
Tomar dictados en reuniones y conferencias.
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4. Coordinar reuniones y concertar citas.

5. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

6. Mantener la existencia de materiales de escritorio.

7. Prepararla agenda del Jefe del Area de Desarrollo Humano.

8. Recibir y registrar los documentos que ingresa al Area Desarrollo Humano

9. Distribuir la documentacién que emite el Area Desarrollo Humano

10. Clasificar, archivar y foliar los documentos del Area Desarrollo Humano

11. Recibir y efectuar llamadas telefénicas previo registro

12. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva

13. Orientar al personal y publico en general sobre las gestiones que debe realizar

14. Efectuar el seguimiento de los proyectos de resolucion, contratos y otros documentos hasta su
culminacioén

15. Velar por el buen estado del equipo del Area Desarrollo Humano y demés bienes

16. Las demas que le sean asignado por el Jefe del Area de Desarrollo Humano.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de Desarrollo Humano.
2. Tiene mando directo sobre el personal: Ninguno
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, CIVII
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por un instituto Superior
Tecnolégico.
2. Capacitacion técnica en secretariado.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores de secretanado.

TITULO Vil
CAPITULO VI

ORGANO DE APOYO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ESTUDIOS DE PRE INVERSION

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PR
INVERSION
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DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DEPRE

INVERSION
N° CARGO ESTRUCTURADO toTaL | N°DEL cODIGO
ORDEN CAP
1 Director de Sistema Administrativo | 1 53 D3-05-295-1
2 Ingeniero [V 1 54 P6-35-435-4
3 Arquitecto |V 1 55 P6-35-058-4
4 Economista IV 1 56 P6-20-305-4
5 Secretaria(o) | 1 57 T2-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

2.FUNCI%NES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE
INVERSION

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 53

1.FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.
4.

Formular y evaluar el Plan Operativo Anual de la Oficina de Sub Regional de Estudios de Pre
Inversion, que contiene la formulacion de estudios de pre inversién a nivel de perfil, pre factibilidad y
factibilidad.
Planear, proponer, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones y procesos para la formulacién de
estudios de obras y proyectos de inversién de la Gerencia Sub Regional, en concordancia con los
lineamientos de politica de desarrollo nacional y prioridades de desarrollo regional.
Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion del POA, sea por la modalidad de administracion
directa, contrata o encargo.
Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Regional Concertado y Presupuesto Participativo
del Gobierno Regional.
Elaborar los estudios de Pre Inversion de caracter provincial, en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Publica.
Formular proyectos de inversion pulblica que se enmarquen en las competencias del nivel de
Gobierno Regional y se encuentren priorizadas en el Plan de Desarrollo Regional.
Coordinar la formulacion de los expedientes técnicos de los proyectos de inversion con la Unidad de
Infraestructura de acuerdo a las necesidades priorizados en el ambito de la Gerencia Sub Regional.
Atender las propuestas de las organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de estudios de
pre inversion, en coordinacion con la participacién ciudadana.
Promover acciones para la identificacion y calificacion de estudios de obras y proyectos de inversion,
con la participacion de las entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion. 10. Brindar
asesoramiento y apoyo técnico a las municipalidades, organizaciones, poblacién y comunidad en
general con respecto a estudios de pre inversion (Perfiles).

. Remitir los proyectos priorizados a la Oficina de Programacion e Inversiones de Huancavelica para

su revisién y evaluacion e inscripcion en el Banco de Proyectos.
Dirigir la organizacion de Bases de Datos, de Precios Unitarios y otros, de bienes y servicios,
necesarios para los presupuestos de los proyectos.

. Brindar asesoria y apoyo técnico especializado en materia de su competencia.

. Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su competencia.

. Dirigir y proponer la elaboracion de normas técnicas de su competencia.

. Emitir opinién técnica de la firma de los convenios entre la Gerencia Sub Regional y las

Municipalidades en proyectos de competencia exclusiva de las Municipalidades.

. Efectuar la conformidad respectiva de los proyectos formulados por terceros.
. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Oficina a su cargo.
. Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional Tayacaja.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente y administrativamente del Gerente Sub Regional Tayacaja.

Debera efectuar relaciones de coordinacién con los 6rganos estructurados y desconcentrados del
Gobiemo Regional de Huancavelica para efectuar su labor de acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

Titulo Profesional de Economista o Ingeniero con colegiatura habilitada.
Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Experiencia en actividades técnico -operativo de Proyectos.

Experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: 54
1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Oficina.

2. Participar de los procesos de planeamiento, direccion, organizacion, ejecucion y supervision de las
acciones y procesos para la formulacién estudios de obras y proyectos de inversién de la Gerencia
Sub Regional, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo nacionales y
prioridades de desarrollo regional.

3. Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas de la Gerencia Sub Regional y Gobiernos
Locales que lo soliciten, en la formulacion de los Estudios de Pre inversion en el nivel de Peffil, Pre
factibilidad y Factibilidad enmarcéndolos en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

4. Elaborar Estudios de Pre Inversion de Proyectos de Inversion Publica.

5. Evaluar proyectos de Pre Inversién elaborados por terceros.

6. Organizar y mantener actualizadas las Bases de Datos sobre Precios Unitarios y otros, de bienes y
servicios, necesarios para la formulacion de los presupuestos de proyectos.

7. Asesorary brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia.

8. Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacién de estudios de obras y proyectos de
inversion, con la participacion de las entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

9. Supervisar la realizacion de investigaciones sobre resistencia de suelos, rendimiento de maquinaria,
materiales y otros estableciendo sus costos.

10. Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su competencia.

11. Contribuir en la formulacién y propuesta de normas técnicas en materia de su competencia.

12. Participar como capacitador en eventos que organice la Oficina, o cuando sea solicitado.

13. Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Estudios de Pre Inversién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director de la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion.

2. Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad de Infraestructura y la Sub Gerencia de
Programacion e inversiones — Huancavelica para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Ingeniero Civil con colegiatura habilitado.
2. Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversion Publica.
3. Experiencia en actividades técnico -operativo de Ingenieria.
4. Experiencia en la conduccién de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ARQUITECTO IV - CODIGO P6-35-058-4 N° de Cargo: 55

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre
Inversion.

2. Participar de los procesos de planeamiento, direccién, organizacion, ejecucion y supervision de las
acciones y procesos para la formulacion estudios de obras y proyectos de inversion de la Gerencia
Sub Regional Tayacaja, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo nacionales y
prioridades de desarrollo regional.

3. Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y
los Gobiernos Locales que lo soliciten, en la formulacién de los Estudios de Pre inversion en el nivel
de Perfil, Pre factibilidad y Factibilidad enmarcéndolos en el Sistema Nacional de Inversion Publica
(SNIP).

4. Elaborar Estudios de Pre Inversién de Proyectos de Inversién Publica.

5. Evaluar proyectos de Pre Inversién elaborados por terceros.

6. Organizar y mantener actualizado la Base de Datos sobre Precios Unitarios y otros, de bienes y
servicios, necesarios para la formulacién de los presupuestos de proyectos.

7. Asesorary brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia.

8. Apoyar en las acciones propias de identificacion y calificacion de estudios de obras y proyectos de
inversion, con la participacion de las entidades publicas, privadas y organizaciones de la poblacion.

9. Supervisar la formulacién de los disefios arquitecténicos de los proyectos.

10. Emitir informes técnicos, asesorar y absolver consultas, en asuntos de su competencia.

11. Contribuir en la formulacién y propuesta de normas técnicas en materia de su competencia.

12. Participar como capacitador en eventos que organice la Oficina, o cuando sea solicitado.

13. Las demas funciones que le asigne el Director de la oficina Sub Regional de Estudios de Pr
Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina Sub Regional de Estudios de
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Programacién e inversiones — Huancavelica para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Arquitecto con colegiatura habilitado.
2. Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversion Publica.
3. Experiencia en actividades técnico -operativo de Proyectos.
4. Experiencia en la conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA IV - CODIGO P6-20-305-4 N° de Cargo: 56
1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Oficina.

2. Participar en los procesos de planeamiento, direccién, organizacién, ejecucion y supervision de las
acciones y procesos para la formulacién de proyectos de inversién de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo nacionales y prioridades de
desarrollo nacional.

3. Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y
Gobiemnos Locales que lo soliciten, en la formulacién de los Estudios de Pre inversion en el nivel de
Perfil, Pre factibilidad y Factibilidad enmarcéndolos en el Sistema Nacional de Inversién Publica
(SNIP).

4. Elaborar Estudios de Pre Inversion de Proyectos de Inversién Puablica.

5. Evaluar proyectos de Pre Inversion elaborados por terceros.

6. Apoyar el proceso de evaluacién del impacto de los proyectos sociales y de inversion realizados por
la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

7. Emitir informes técnicos de los resultados de la evaluacién de los Proyectos de Inversion Publica,
presentados por los consultores.

8. Participar como capacitador en eventos que organice la Oficina, o cuando sea solicitado.

9. Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre
Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director de la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion.

2. Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad de Infraestructura y la Sub Gerencia de
Programacién e inversiones — Huancavelica para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Economista con colegiatura habilitada.
2. Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversién Publica.
3. Experiencia en la conduccién de personal.
4. Experiencia en actividades técnico -operativo de Proyectos.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA | - CODIGO T2-05-675-1 N° de Cargo: 57

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Organizar y sistematizar la documentacion clasificado de la Secretaria de la Oficina Sub Regional de
Estudios de Pre Inversion.

2. Concertar citas en atencién de prioridades con el Director de la Oficina de Estudios de Pre Inversién.

3. Custodiar el Libro de Actas y el Acervo Documentario de la Oficina.

4. Redactar los documentos administrativos de la Oficina.

6. Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Director de la Oficina.

6

7

8

Lievar el registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo responsabilidad.

Levar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.

O REXN
\g@“f“‘j%}o Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién racional.
ag Ve "g , Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones, oficios, informes,
8%,; sr-"g memoréndums, etc.) S N 3y
4, rmzsrﬁr;luigis\‘%' /! 0. Llfava_r Iqs archivos de documgptos adm/nlst.ra.trvos (feC{bIdOS y/g emitidos).
% NcAv\‘»\’\o 1. Distribuir los documentos emitidos por la Oficina a los 6rganos internos y externos oportunamente.

“12 Las demas funciones que sean asignados por el Director de la oficina de Estudios de Pre Inversion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion.
2. Coordina a nivel intemo con todos los érganos estructurados de la Gerencia Sub Regional Tayacaja

46

Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad de Infraestructura y la Sub Gerencia de



R

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Superior
Tecnoldgico.
2. Capacitacion en el area.
3. Experiencia minima de 03 afios en labores de secretarniado.

CAPITULO VII
ORGANO DE APOYO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REG O,N
SUPERVISION Y LIQUIDACIONES
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DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES
Ne CARGO ESTRUCTURADO toraL | N DEL CODIGO
ORDEN CAP
1 Director de Sistema Administrativo | 1 58 D3-05-295-1
2 Ingeniero 1V 1 59 P6-35-435-4
3 Ingeniero Il 1 60 P4-35-435-2
4 Contador IV 1 61 P2-05-225-4
5 Especialista Administrativo Il 1 62 P4-05-338-2
6 Secretaria(o) IV 1 63 T5-05-675-4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 58 .
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.
12.

13.
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2

21.
22.
23.

Planificar, proponer, dirigir, organizar y ejecutar las acciones y procesos de supervisién de la
gjecucion y liquidacidon de obras y proyectos de inversién, por administracion directa, convenio o
contrata de la Gerencia Sub Regional Tayacaja, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

Evaluar y controlar el buen uso de los recursos humanos, materiales y financieros en la ejecucion de
los proyectos de inversion publica a cargo de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja

Evaluar los Expedientes Técnicos, Témminos de Referencia y Planes de Trabajo, dando la conformidad
correspondiente de ser el caso para su aprobacion.

Supervisar técnica y financieramente la ejecucién de los proyectos de inversion publica, emitiendo a través
de informes periddicos, las recomendaciones u observaciones necesarias en concordancia con el
expediente técnico y plan de trabajo, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Revisar la documentacion técnica sustentatorio de los estudios y obras, emitiendo los informes técnicos para su
aprobacion y posterior ejecucion.

Evaluar y dar conformidad a las Rendiciones de Cuenta documentada que se presenten de los proyectos
de inversion publica ejecutados bajo la modalidad de Encargo, recomendando los correctivos que sean
necesarios adoptar por la Gerencia Sub Regional, ante incumplimiento de compromisos contenidos en el
Convenio o Directiva, segun corresponda.

Evaluar los Informes de Avance Fisicos Financieros, presentados por los responsables de la ejecucion de
los proyectos de inversidn publica; asimismo, las pre liquidaciones que se le remitan.

Evaluar los adicionales y deducciones de presupuesto de los proyectos, que sean requeridos, verificando que
cuenten con la documentacion técnica sustentatorio.

Evaluar el informe Final de Culminacion de los Proyectos y su respectiva liquidacién, recomendando
las correcciones administrativos y técnicos que sean necesarios, dando cuenta al Organo de Control
Institucional en caso de detectarse situaciones dolosas.

Evaluar la formulacion de bases, términos de referencia y documentacion necesaria para las licitaciones y
concursos publicos de adjudicacion para llevar adelante la ejecucion de los PiP, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Formular y proponer normas, lineamientos y/o directivas, para una adecuada labor de inspeccion o
supervision de los proyectos de inversion publica.

Proponer la conformacion de los Comités de Recepcién de Obras y Comisién de Transferencia,
supervisando el cumplimiento de las actividades encomendadas.

Informar oportunamente a la Gerencia Sub Regional de Tayacaja los informes de supervisién con la
sustentacidn técnica respectiva sobre el estado situacional del avance fisico— financiero de los proyectos
ejecutados y en ejecucion por la modalidad de encargo, contrata y administracion directa.

Participar en la liquidacién técnico financiero de las obras ejecutados por la Gerencia Sub Regional Tayacaja
Revisar y dar conformidad a las liquidaciones técnico financiero de las obras, emitiendo opinion al respecto y
recomendando su aprobaciéon mediante resolucién.

Formular los informes de liquidacion fisico de la obra efectuando las coordinaciones con la Oficina Sub
Regional de Administracién para su liquidacion final.

Proponer y efectuar inspecciones de obras de acuerdo al cronograma de ejecucion.

Certificar la conclusion de estudios y ejecucién de obras.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Oficina.

Designar supervisores de obras y proponer la conformaciéon de Comisiones de Recepcion,
Transferencia y Liquidacion.

Dirigir la organizacion de Bases de Datos de obras y proyectos ejecutados a liquidarse.

Dirigir y proponer la elaboracién de normas técnicas en materia de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Gerencia Sub Regional, dentro del campo de su competencia.

X LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Director Sub Regional de Supervision y Liquidacion, tiene autoridad tanto jerarquica como
administrativa sobre el personal que compone su 6rgano estructurado.
Depende jerarquicamente del Gerente Sub Regional.
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Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad de Infraestructura y la Oficina Sub
Regional de Estudios de Pre Inversion y las deméds Unidades Orgédnicas de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2
3.

Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto con colegiatura habilitada.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 05 afios en la conduccién de personal y actividades técnico-operativa.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: 59
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

8.
9.

Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Oficina.

Programar actividades de supervision y liquidacién de obras y estudios en sus diversas modalidades,
teniendo en cuenta las normas técnico-legales vigentes.

Supervisar y controlar la ejecucion fisico-financiera de estudios y obras, en cualquiera de sus
modalidades.

Supervisar y evaluar periodicamente, el desarrollo de programas y proyectos de inversion,
formulando recomendaciones técnicas.

Comprobar el cumplimiento de las Metas Fisicas programados en el Expediente Técnico aprobado,
por cada gjercicio presupuestario.

Verificar in situ, comparando técnica y fisicamente la obra, con el resultado de la informacioén fisico
financiero presentado por las oficinas técnicas y Administrativas sobre el detalle de los gastos que
demando la ejecucion.

Verificar y aprobar los informes de avances fisicos financieros de obras, presentados por los
ejecutores.

Brindar asesoramiento en cuestiones de su competencia.

Otras que le asigne el Director Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.
Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad de Infraestructura y la Oficina Sub
Regional de Estudios de Pre Inversion y las deméas Unidades Orgénicas de la Gerencia Sub
Regional Tayacaja para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2
3.

Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de personal y actividades técnico-operativa.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO Il - CODIGO P4-35-435-2 N° de Cargo: 60

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

B~

oo

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

. Participar con cniterio, sobre las transferencias presupuestales y cambio de modalidad de ejecuz:/on

. Elaborar informes sobre las acciones de supervisién y liquidacion.
. Otras que le asigne el Director Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Oficina.

Realizar el seguimiento técnico -financiero de las obras y estudios.

Planificar, dirigir y supervisar programas de supervisioén y liquidacion de obras y estudios.
Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo y ejecucién de los programas de supervision y
liquidacién de obras, proyectos y estudios, formulando recomendaciones técnicas.

Proponer normas y directivas infernas para el desarrollo de las actividades.

Analizar y mantener actualizado las normas legales competentes para el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia.

Integrar comisiones de recepcion y entrega de obras.

Tomar decisiones para la correccion de observaciones técnicas realizadas en la supervision.

Elaborar informes de andlisis técnicos sobre acciones de supervision y liquidacién.

Dirigir los procesos de liquidacion de estudios y obras.

Evaluar presupuestos de valorizaciones.

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director Sub Regional de Supervi
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2. Deberéa efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad de Infraestructura y las demas Unidades
Orgénicas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Ingenieria Civil con colegiatura habilitada.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 02 afios en la conduccion de personal y actividades técnico-operativa.

CARGO ESTRUCTURAL: CONTADOR IV - CODIGO P2-05-225-4 N° de Cargo: 61
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Oficina.

2. Elaborar la Liquidacién Financiera de la obra o proyecto ejecutado del Programa de Inversiones
Anual.

3. Revisar la documentacion técnico, administrativo, contable y financiero para la liquidacién financiera,
de acuerdo a la normatividad técnico, administrativo, contable.

4. Apoyar en acciones para transferencia de obras.

5. Recopilar informacion y/o documentacion técnico y contable de las Oficinas de Contabilidad,
Almacén, Recursos Humanos, Control Patrimonial, Estudios y Obras, Unidades Operativas,
Gerencias o Sectores Regionales, respectivamente, para elaborar la Liquidacion Financiera.

6. Llevar un archivo para la Liquidacién Final (Liquidaciones Financiera y Técnica) de la obra o proyecto
ejecutado, con todos los documentos de cardcter técnico, contable y financiero del expediente
técnico y de la liquidacion técnica.

7. Archivar los expedientes de la Liquidacion en legajos, para su entrega al Archivo General del
Gobierno Regional.

8. Revisar las valorizaciones del avance de las obras informacién financiera

9. Revisar las Pre Liquidaciones que presentan los residentes de obras y empresas constructoras.

10. Otras que le asigne el Director Sub Regional de Supervision y Liquidacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director Sub Regional de Supervision y Liquidacion.

2. Debera efectuar relaciones de coordinacion con la Unidad de Infraestructura y las demas Unidades
Organicas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Contador con colegiatura habilitado.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia minima de 04 afios en la conduccién de personal y actividades técnico-operativa.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - CODIGO P4-05-338-2 N° de Cargo: 62
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina.

2. Recabar los documentos fuentes como 6rdenes de compra, érdenes de servicio, planillas de viticos,
planillas de haberes y planilla de contratados con los que se ejecutaron los estudios y obras.
Realizar la liquidacion financiera en base a la liquidacién técnica presentado.

Archivar los documentos fuentes por cada obra, estudio y proyecto.

Realizar el proyecto de resolucién de aprobacion de las liquidaciones.

Realizar las transferencias de los estudios y obras a las instituciones correspondientes.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios, planillas de comisiones de trabajo y
otros documentos administrativos de la Oficina.

Efectuar y coordinar actividades relacionadas con el registro y control del procesamiento,
clasificacion, verificacién, recepcion o entrega y archivo del movimiento documentario.

9. Analizar y remitir opinién técnica de expedientes entregados para su evaluacion.

10. Otras que le asigne el Director Sub Regional de Supervision y Liquidacion.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquicamente y funcionalmente del Director Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

2. Debera efectuar relaciones de coordinacién con la Unidad de Infraestructura y las demas Unidades
Orgénicas de la Gerencia Sub Regional Tayacaja para efectuar su labor de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.
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3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Contador con colegiatura habilitado.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de personal y actividades técnico-operativa.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA IV - CODIGO T5-05-675-4 N° de Cargo: 63
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que se tramite en la Oficina Sub
Regional de Supervision y Liquidacién.

2. Participar en la preparacion, organizacion y trdmite de la documentacién que se genere en la Oficina.

3. Apoyar en la digitacion de documentos sobre las actividades propias de la Oficina Sub Regional de
Supervision y Liquidacion, cuidando su presentacion y ortografia, antes de que sean firmadas por el
Director Sub Regional de Liquidacion y Supervision.

4. Apoyar en la organizacion y mantenimiento del archivo, asi como velar por la seguridad y
conservacion del acervo documentario de la Oficina Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

5. Realizar la atencion de llamadas telefénicas interas y externas, que se requieran por las labores
propias de la Oficina Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

6. Efectuar seguimiento de la documentacion que genera la Oficina Sub Regional de Supervision y
Liguidacién.

7. Participar en la organizacién del archivo de la documentacion de la Oficina Sub Regional de
Supervision y Liquidacion, utilizando los sistemas basicos archivisticos; asi como, de la
administracion de la documentacion clasificada, cuando se le solicite.

8. Apoyar en la recepcion y atencion de las autoridades y publico en general, que requieran
entrevistarse con el Director Sub Regional de Supervisién y Liquidacion.

9. Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignados por el Director Sub Regional de
Supervision y Liquidacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Sub Regional de Supervision y
Liquidacion.
2. No cuenta con autoridad sobre algun personal.
3. Custodiar los Archivos y acervo documental de la Oficina Sub Regional de Supervision y Liquidacion,
recayéndole responsabilidad administrativa civil y/o penal por incumplimiento de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnolégico.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 3 afios en labores de secretariado.

TITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
CAPITULO VilII
ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

1.CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO ToTAL | NOREE CODIGO
1 Director de Programa Sectorial | 1 64 D3-05-290-1
2 Arquitecto IV 1 65 P6-35-058-4
3 Ingeniero IV 1 66 ,f,‘,gg,;s@;_435-4
4 |ingeniero Il 1 N T
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5 Técnico en Ingenieria |l 1 68 T4-35-775-2
6 Técnico Administrativo [l 1 69 T5-05-707-2
7 Secretaria (0) I 1 70 T3-05-675-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7

2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D3-05-290-1 N° de

Cargo: 64

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir ejecutar, evaluar y controlar la ejecucién de los proyectos de inversion,
ejecutados bajo las diversas modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes y
contenidos en el Programa de Inversiones del Gobierno Regional

2. Formular las politicas en materia de infraestructura vial, vialidad, transporte, comunicaciones,
telecomunicaciones y construccién de Infraestructura en la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. Formular, programar, ejecutar y evaluar los proyectos de inversién de la Sub Gerencia de
Infraestructura, que estén enmarcados en los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

4. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Presupuesto Institucional,
Presupuesto Participativo y Programa Anual de Inversiones.

5. Ejecutar proyectos, obras y actividades de acuerdo a Perfiles y estudios de pre inversion
declarados viables segtin nommativas del SNIP y expedientes técnicos aprobados.

6. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de emergencia.

7. Dirigir, controlar, supervisar y aprobar la liquidacion de las obras resultantes de los proyectos de
inversion.

8. Elaborary supervisar la ejecucion del Plan Anual de Mantenimiento de Infraestructura de la Gerencia
Sub Regional.

9. Supervisar y evaluar los servicios publicos en materia de vialidad, transportes y comunicaciones.

10. Promover, gestionar y concertar, la inversion del sector publico y privado para el desarrollo de
programas y proyectos en infraestructura y servicios de comunicacion.

11. Dirigir la formulacion de anteproyectos y proyectos de infraestructura de acuerdo al Plan de
Desarrollo Regional Concertado.

12. Elaborar directamente o mediante contratacion de terceros, los expedientes de los Proyectos de
Inversién en Infraestructura, los estudios de factibilidad a ser sometidos al Sistema Nacional de
Inversién Publica (SNIP).

13. Informar al Gerente de la Gerencia Sub Regional las acciones de la Unidad de Infraestructura.

14. Disponer y participar en la conformacion de Comisiones de Recepcién de Obra, Liquidaciones de
Obras, Transferencias de Obras u otras inherentes y de su competencia.

15. Suscribir, con aprobacién de la Presidencia Regional, los convenios con los Gobiernos Locales y
Organizaciones de Base y ONGs para la elaboracion de expedientes técnicos y ejecucién de los
proyectos de infraestructura.

16. Proponer la modalidad de ejecucion de los estudios y/u obras, de competencia de la Gerencia Sub
Regional de Tayacaja

17. Formular los anteproyectos y proyectos de inversiéon de acuerdo a las necesidades
determinados en el &mbito de la Provincia de Tayacaja a fravés del Proceso de Presupuesto
Participativo Regional y Presupuesto Institucional

18. Proponer la suscripcién de convenios, contratos y/o acuerdos de cooperacion interinstitucional con
las entidades publicas y/o privadas.

19. Dirigir la ejecucién de los proyectos y obras de inversiéon en base a la aprobacion anual de
certificacion presupuestal de gastos, con arreglo a la normatividad legal vigente, asimismo presentar

g, Pl oportunamente los informes mensuales de avance fisico financiero de ejecucion de las obras.
QqNCA\JE\’ 20. Conduciry supervisar las actividades relacionados con el Banco de Proyectos, de competencia de la

Gerencia Sub Regional en su condicién de Unidad Formuladora; ingresando los datos de los
estudios de pre inversion, en las Ficha de Registro correspondiente.

21. Aprobar los expedientes técnicos y planes de trabajo, previa opinion favorable del 6rgano de
supervision.

22. Conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos de inversién de su competencia y su
ejecucion bajo las diversas modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

23. Participar en el desarrollo de los procesos de licitacién, concurso y adjudicacion directa de obras
y suscripcion de contratos, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes de la materia.

24. Proponer a la Gerencia Sub Regional Tayacaja el listado de obras para su ejecucién, por efecto de
asignacion de presupuesto adicional.

25. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de Actividades de la Unidad Organica.

26. Ofras funciones que le sean asignados por la Gerencia Sub Regional, dentro del campo de su
competencia.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2
3.

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Sub Regional.

Ejerce autoridad sobre las unidades organicas a su cargo.

Coordina sus acciones, con todas las Unidades Operativas y Oficinas Sub Regionales de la Gerencia
Sub regional Tayacaja, para efectuar su labor de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional de Arquitectura, Ingenieria Civil o ramas afines.
Capacitacion especializada en gestion publica.
Experiencia en el cargo minimo de (05) cinco afios.

CARGO ESTRUCTURAL: ARQUITECTO IV - CODIGO P6-35-058-4 N° de Cargo: 65
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

N

SO AW

2 © N

0.

11.
12.
13.

Dirigir, evaluar, aprobar, ejecutar, confrolar y administrar los planes y politicas en materia de
arquitectura, construccion y obras de la Gerencia Sub Regional Tayacaja, de conformidad con las
politicas de desarrollo nacionales y prioridades de desarrollo Regional.

Programar, dingir, ejecutar, controlar y apoyar la ejecucion de estudios de inversion de su
especialidad.

Inspeccionar y controlar obras de arquitectura especializada.

Asesorar, revisar y supervisar programas, investigaciones y estudios arquitectonicos.

Analizar y aprobar diserios de proyectos de arquitectura.

Participar en la elaboracion de normas complementarias y planes regionales de promocién para el
desarrollo de obras arquitecténicas.

Elaborar proyectos de inversion para obras de arquitectura.

Absolver consultas relacionados con la especialidad.

Evaluar y recomendar proyectos arquitectura en sus diversas fases.

Formular bases de especificaciones técnicas y términos de referencia para la ejecucion de estudios
de inversion publica.

Proyectar bocetos arquitectonicos especializados.

Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director Sub Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2
3.

Depende jerarquica y funcionalmente del Director Sub Regional de Infraestructura.

Tiene a su mando los cargos: dibujante, Topdgrafo.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Oficina Sub Regional de Administracion,
Supervisién y Liquidaciones y las demas Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Universitario de Arquitecto y colegiatura habilitado
Capacitacién especializada en el érea.
Experiencia minima 04 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P3-35-435-4 N° de Cargo : 66
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

W

©o NSO OA

11.
12.

Participar de los procesos de planeamiento, direccién, organizacion, ejecucion y supervision de
politicas, planes, programas y proyectos en asuntos de competencia de la Unidad de Infraestructura.
Formular y ejecutar el Plan Operativo de la Unidad de Infraestructura.

Participar en el proceso de formulacion, evaluacién y validacion del Plan de Desarrollo Regional
Concertado.

Planificar, dingir y supervisar programas de estudios e inversiones de obras

Supervisar los estudios de factibilidad de obras.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Informe en materia de infraestructura, transporte y telecomunicaciones,

Racionalizar, sistematizar y proponer procedimientos para la elaboracién de estudios,

Inspeccionar y evaluar periédicamente, el desarrollo de programas y proyectos de Infraestructura
social y econémica, formulando recomendaciones técnicas.

telecomunicaciones. ;

Elaborar periédicamente informes del desarrollo de la Unidad de Infraestructura.
Participar en la elaboracion y propuestas de proyectos de obras y de inversion,
presentacioén a la Cooperacion Técnica Internacional.
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13. Apoyar al Director Sub Reglonal de Infraestructura, en la tramitacion, de expedientes de obras y
proyectos, y documentos de gestion informativa.

14. Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

15. Ofras funciones que le designe del Director Sub Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Sub Regional de Infraestructura.

2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Oficina Sub Regional de Administracion,
Supervisién y Liquidaciones y las demdas Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de Ingeniero en la especialidad de ingenieria civil, geégrafo y/o afines.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO Il - CODIGO P4-35-435-2 N° de Cargo: 67

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en materia de Transportes y
Comunicaciones de la Gerencia Sub Regional, de conformidad con las politicas nacionales,
regionales y los planes sectoriales.

2. Planificar, administrar y ejecutar el desarrollo de la infraestructura vial regional, no comprendida en la
Red Vial Nacional o Rural, debidamente priorizado dentro de los planes de desarrollo regional.
Asimismo promover la inversion privada, nacional y extranjera en proyectos de infraestructura de
transporte.

3. Supervisary fiscalizar la gestion de actividades de infraestructura de transporte y coordinar acciones
para la atencion de mantenimiento periédico o rutinario, vial de alcance de la Gerencia Sub Regional.

4. Promover, ejecutar y concesionar los proyectos sub regionales de telecomunicaciones de su
competencia, en concordancia con la normatividad nacional y los convenios internacionales.

5. Fomentar y fortalecer el desarrollo de medios de comunicacion y de una red publica de
comunicaciones en la Gerencia Sub Regional.

6. Participar y elaborar el Plan Anual de la Unidad de Infraestructura.

7. Promover la inversién privada, nacional y extranjera en proyectos de infraestructura de transportes.

8. Velar por la preservacion del patrimonio vial sub regional, incluyendo los derechos de via.

9. Organizar, establecer y coordinar con los entes ejecutores a fin de mantener actualizado el inventario
vial de carreteras y puentes.

10. Programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionados con las emergencias que
afecten las vias.

11. Participar en la elaboracién y evaluacién del programa de inversiones del presupuesto anual.

12. Mantener actualizado los registros de datos de la realidad de transporte terrestre en el ambito
Provincial de la Regién Huancavelica.

13. Promover la asignacién del espectro radioeléctrico para la prestacion de los servicios publicos de
comunicaciones.

14. Diseniar y ejecutar proyectos dirigidos a ampliar el acceso de los servicios de comunicaciones en las
zonas de mayor pobreza y aislamiento del departamento.

15. Planificar y promover el desarrollo de los servicios postales.

16. Otras funciones que le asigne del Director Sub Regional de Infraestructura.

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Dependencia jerarquica, administrativa, funcional y nommativa del Director Sub Regional de
Infraestructura.

2. Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar. por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

4. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Oficina Sub Regional de Administracion y
las deméas Unidades Orgénicas de la Gerencia Sub Regional de Tayacaja, en cumplimiento de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de ingenieria y/o en ramas afines relacionado a la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN INGENIERIA Il - CODIGO T4-35-775-2 N° de Cargo: 68
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Desempenar funciones como Residente de Obras.

Ejecutar técnicamente obras de: Replanteos y Nivelaciones. ,

Redaccion del Cuaderno de Obra adoptando todas las incidencias que ocurre durante todo el dia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Controlar la ejecucion de la obra en lo referente a la utilizacion de materiales de construccién,
maquinaria, combustible y otros insumos

Realizar informes mensuales del desarrollo de obra

Efectuar pedidos de materiales de construccion.

Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de ingenieria.

Registrar y organizar un archivo de la normatividad técnica y legal en materia de elaboracién de los
expedientes técnicos de obras y proyectos.

Formular informes técnicos de las obras en ejecucion.

. Efectuar levantamientos Topograficos.

Formular expedientes técnicos de mediana envergadura. ,
Efectuar Memorias, Especificaciones Técnicas, Presupuestos y Planos.

. Las demas funciones que le asigne del Director Sub Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2
3.

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Director Sub Regional de
Infraestructura.

Tiene a su mando los cargos: al personal asignado.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2
3.

Titulo Profesional de ingenieria, arquitectura y/o en ramas afines relacionado a la especialidad.
Capacitacion técnica en el area.
Experiencia minima de 01 afio en labores similares.

CA.RGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T5-05-707-2 N° de Cargo: 69
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.
3.

SRS

20N

11.

0.

Participar en la transferencia de las obras concluidos a los sectores respectivos para su
administracion y mantenimiento.

Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva transferencia.

Participar en la formulacién de directivas para el saneamiento y transferencia de obras ejecutados
por la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

Preparar la documentacién de las obras a transferir a los beneficiarios, debiendo contar
necesariamente con la liquidacién técnica, financiera y la resolucién de aprobacion.

Apoyar en la preparacion del acta de transferencia de la obra concluida.

Tramitar ante las instancias correspondientes los requerimientos de materiales para la ejecucién de
las obras por administracion directa.

Apoyar en el saneamiento documentado de las obras para su respectiva transferencia.

Apoyar en la preparacion del acta de transferencia contable a la entidad receptora.

Mantener actualizado el registro de convenios, contratos y otros documentos de gestion.

Apoyar al Asistente en la preparacion del Acta de verificacion del estado situacional de la
infraestructura y otros.

Las demas funciones que le asigne el Director Sub Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.
3.

Depende jerarquica, administrativa, funcional y normativa del Director Sub Regional de
Infraestructura.

Tiene a su mando los cargos: ninguno. ,

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il - CODIGO T3-05-675-2 N° de Cargo: 70
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

RGBS

Titulo a nombre de la nacién de un instituto supenor relacionado con el érea.
Capacitacion técnica en el érea.
Experiencia minima de 03 arios en labores similares.

Recibir, clasificar, registrar la documentacion del Director Sub Regional de Infraestructura.
Recibir y preparar la documentacién de acuerdo a las instrucciones del proveido
Mantener actualizado la agenda del Director Sub Regional de Infraestructura.
Concertar citas con persona/ de la Institucion y de otras Entidades.
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7. Tramitar los documentos recibidos y emitidos.

8. Efectuar el seguimiento de los proyectos de resolucién, contratos y otros documentos hasta su
culminacién.

9. Organizar el archivo de la Unidad de Infraestructura.

10. Atender las llamadas telefénicas.

11. Elaboracion de documentos y la remision de los mismos.

12. Administrar los fondos que se le asigne y liquidar dentro de los plazos establecidos por las normas.

13. Las demas que le asigne el Director Sub Regional de Infraestructura.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director Sub Regional de Infraestructura.
2. Tiene mando directo sobre Asistente de Secretaria.
3. Es responsable del cumplimiento de sus metas y objetivos ante el Director Sub Regional de
Infraestructura.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por el Instituto Superior Tecnolégico.
2. Capacitacion técnica en secretariado.
3. Experiencia minima de 03 afios en labores de secretariado.

CAPITULO IX

ORGANO DE LINEA

/,
l,qf:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
MULTIPLES

GOB,

GERENG,

ANEAERT Y
“’“gs\wume\
@ €\

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS MULTIPLES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS MULTIPLES
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO roraL | N.2E CODIGO
1 Director de Programa Sectonal | 1 71 D3-05-290-1
2 Ingeniero I 1 72 P5-35-435-3
3 Economista IV 1 73 P6-20-305-4
4 Sociélogo IV 1 74 P6-55-685-4
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MOF
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2
6 Secretaria (o) Il 1 76 73-05-675-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS MULTIPLES

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D3-05-290-1 N° de
Cargo: 71
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
. Llevar los Registros de Ingreso de Petitorios e ingresos de escritos y recursos.

25,

26.

27.

28.

Planificar, dirigir y coordinar la Politica Regional a nivel de la provincia en el Desarrollo Econémico de
la Unidad de Servicios Mditiples, en el corto, mediano y largo plazo de la Gerencia Sub Regional.
Dirigir, ejecutar y evaluar los Planes y Programas de Desarrollo Econémico, de la Unidad de
Servicios Multiples.

Desarrollar funciones especificas sectoriales como: normar, regular, supervisar, evaluar y controlar
dentro del ambito de su competencia de acuerdo a las normas nacionales y sectoriales.

Monitorear la gestion estratégica de la competitividad y productividad regional conforme a la Ley
Orgénica de Gobiemos Regionales y demas principios de gestion regional.

Conducir las politicas y estrategias de Promocién de la Inversion' Privada, evaluar los resultados y el
impacto de la ejecucion de los programas en los sectores Comercio Exterior, Turismo, Produccion y
Energia y Minas.

Proponer la creacion de mecanismos para promover la inversién nacional y extranjera, dirigido a
lograr el crecimiento econémico sub regional conforme a ley.

Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las inversiones en las
actividades turisticas, comerciales y artesanales a nivel Regional de la Provincia de Tayacaja
aprovechando sus ventajas comparativas y promoviendo las exportaciones.

Promover la exportacion de productos competitivos del ambito del sector.

Promover e Impulsar el desarrollo empresarnial de los pequefios y medianos productores organizados
en los ambitos de produccion y apoyo crediticio a las Mypes, desarrollando mecanismos de
fortalecimiento empresarial.

Promover proyectos y obras de generacién de energia eléctrica, mineria e hidrocarburos en el
ambito Regional de la Provincia de Tayacaja.

Supervisar la evaluacion de los estudios ambientales de las actividades del Sector Energia y analizar
y sancionar por trasgresion de la normatividad ambiental y establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias para el control de dichos impactos.’

Supervisar los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA), sancionando a los
infractores.

Conducir, normar, regular, implementar y controlar el funcionamiento del Plan de Desarrollo
Regional, de electricidad, mineria, hidrocarburos y medio ambiente, enmarcado en la visién, misién y
objetivos estratégicos, dentro de la normatividad vigente.

Recibir, evaluar y tramitar los petitorios mineros, hasta su titulacién conforme a ley.

Tramitar y expedir resoluciones conforme a ley en el proceso relativo a petitorios mineros, resolver
los recursos de oposicién a los petitorios mineros, resolver | sobre simultaneidad, remates, cambio
de nombre, cambio de sustancia, sustitucién, fraccionamiento, reduccion, renuncia parcial o total de
los petitorios mineros.

Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificacion rural regionales, en el
marco del Plan Nacional de Electrificacién Rural.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en materia
de energia, e hidrocarburos de la regién, en concordancia con las politicas nacionales y los planes
sectoriales.

Promover, impulsar y apoyar la constitucion de empresas privadas del Sector. _
Orientar a los inversionistas potenciales de la Provincia de Tayacaja sobre los procedimientos
minero, energético, eléctrico e hidrocarburos.

Proponer los proyectos de nommatividad aplicables para la region.

Proponer acciones destinadas al mejoramiento y proteccion del medio ambiente y de las condiciones
ecoldgicas, en el ambito de su competencia.

Representar a la Gerencia Sub Regional en los aspectos de Fiscalizacion de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes e instrucciones especificas del Sector.

Consolidar y mantener actualizado el banco de datos de la informacién minero-energética.

Informar las actividades minero-energéticas desarrolladas por la Unidad. Asi como, informar
diariamente del ingreso de los petitorios mineros al INGEMMET.

Elaborar el inventario de los recursos minero-energéticos a nivel Sub Regional para su evaluacion y
brindar la asistencia técnica necesaria dentro del marco de su competencia. Promover la expansion
de la frontera eléctrica.

del petréleo a nivel Sub Regional.
Ejecutar las funciones transferidas por el Gobiemo Nacional en materia de Energi.
le delegue a la Gerencia Sub Regional Tayacaja.
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34.
35.
36.
37.

38.
39.

. Promover, administrar y supervisar el adecuado desarrollo de la actividad pesquera, acuicola.
. Determinar en coordinacién con los representantes del sector privado las necesidades de estudios,

proyectos e infraestructura que sea de interés comun para la actividad acuicola.

. Evaluar los resultados y el impacto de los estudios, proyecto y obras ejecutadas.

Promover el desarrollo y articulacion de las cadenas productivas Regional en la Provincia de
Tayacaja.

. Promover la aplicacion de politicas de estado en el marco de concesiones, medio ambiente y

exportaciones para fomentar el desarrollo econémico Regional.

Promover la suscripcién de convenios con instituciones cooperantes e inversionistas que fomenten la
inversién en la Sub Regién.

Coordinar con los Gobiemnos Locales para lograr alianzas para promover el desarrollo socio
econoémico.

Ejecutar y supervisar los proyectos de la Unidad de Servicios Multiples y Designar comisiones de
verificacién de trabajo y recepcién de obra.

Emitir Resoluciones de acorde a las funciones de su competencia.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo

Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

4.

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Gerente Sub Regional.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Servicios Muiltiples a su cargo.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones publicas y privadas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil

y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional de Ingeniero, Economista, Administracién o ramas afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 05 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO Il - CODIGO: P5-35-435-3 N° de Cargo: 72
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formular. dingir. supervisar y evaluar. las politicas, planes, programas, en el émbito de Industria y
Pesquera, dentro del marco de los lineamientos de la politica de desarrollo regional y nacional.
Promover y fomentar las politicas y normas, asi como alternativas de proteccién del medio ambiente
a nivel regional de la provincia; supervisando, monitoreando y controlando la explotacién racional de
los recursos naturales y desarrollo sostenible.

Proponer las oportunidades y potencialidades regionales de la provincia con miras a la inversion
privada dentro del marco del estudio de zonificacién econémica y ecolégica regional.

Promover y fomentar la competitividad en las empresas productivas, extractivas y de transformacién
en el marco del Plan Regional de Competitividad.

Promover la investigacion en las actividades extractivas y de transformacion en coordinacion con los
centros de estudios superiores y CITEs.

Promover y orientar en el 4mbito de los Sectores de Industria y Pesqueria, la innovacién tecnolégica
y la transferencia de tecnologias, fomentando alianzas entre las MYPES, asi como fomentando la
asociatividad entre MYPES.

Fomentar el cumplimiento de las politicas y las normas de proteccién ambiental regional provincial en
el desarrollo de las actividades del sector y el uso racional de los recursos naturales en el marco del
sistema nacional de Gestion Ambiental. ’

Formular y proponer las politicas y estrategias para el desarrollo de la pesca artesanal.

Proponer a la Jefatura las politicas de accién para apoyar fa actividad pesquera artesanal y el
procesamiento pesquero.

Formular expedientes técnicos para el proceso de concesiones a la Inversién Privada y pesquera.

. Formular y proponer normas técnicas para las actividades de pesqueria.
. Formular estudios y proyectos de inversion, orientados al desarrollo Regional de la provincia en la

pesqueria, aprovechando las condiciones y ventajas competitivas de la Region.

. Coordinar con organizaciones de base y gobiemos locales para la ejecucion de proyectos de

pesquera.
Ejecutar la politica para el desarrollo de la actividad pesquera artesanal asi como la capacitacion del
potencial humano del sector, mediante la aplicacion de un programa de capacitacion.

Proponer y ejecutar programas que propendan a la integracion de pescadores artesanales.
Coordinar con las éareas de la Direccién Regional de Produccion, formacién y desarrollo de la
actividad pesquera artesanal del Gobierno Regional de Huancavelica.

Formular, ejecutar y evaluar estudios, proyectos obras y equipamientos relativos al desarrollo de la
pesca artesanal y al procesamiento pesquero.

Proponer y desarrollar actividades de transferencia tecnolégica de pesca artesanal y procesamiento
pesquero.

‘Proponer y supervisar acciones regulatorias de pesca.
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23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

Controlar y normar el desarrollo de la pesca artesanal y el procesamiento pesquero.

. Coordinar y controlar la ejecucion de la Politica Sectorial para el desarrollo de la acuicultura y la

investigacion cientifica y tecnolégica de los recursos y productos microbioldgicos.

. Dirigir y coordinar la aplicacién de Legislacién Pesquera en el ambito de la Pesqueria Continental e

impulsar el desarrollo de la acuicultura y la investigacion cientifica tecnoldgica.

Formular, ejecutar y evaluar programas para promover y controlar el desarrollo de la Acuicultura
Continental que optimice el uso y conservacién de los recursos microbiolégicos.

Proyectar Resoluciones de Autonzacion y Concesiones para el desarrollo de la Acuicultura
Continental.

Determinar el potencial hidrico con aptitud piscicola de la Sub Regién.

Planear, promover, coordinar, controlar y evaluar el cultivo de los recursos microbiolégicos en sus
diferentes sistemas de produccion en las aguas continentales dedicadas a la produccién para uso
interno o exportacion.

Propiciar la inversion privada en el desarrollo de actividades de Acuicultura Continental.

Controlar y verificar el correcto uso de las concesiones de aguas continentales.

Efectuar evaluaciones limnolégicas de los recursos hidricos con fines de desarrollar la actividad de la
acuicultura.

Promover e implementar la produccion acuicola para la seguridad alimentaria provincial y la
exportacion.

Otras funciones que le designe, el Director de la Unidad de Servicios Multiples.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

4.

Depende jerarquica, administrativa del Director de la Unidad de Servicios Mdltiples.

No ejerce autoridad sobre el personal.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones publicas y privadas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional Ingeniero Agrénomo, Forestal, Zootecnistas u otros afines.
Capacitacion especializada en el érea.
Experiencia de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA IV - CODIGO: P6-20-305-4 N° de Cargo: 73
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2

oG RL

N

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Identificar, canalizar y tramitar la inversion privada nacional e internacional, facilitando su asignacion

en proyectos y actividades relacionados con el desarrollo regional.

Formular y ejecutar el Plan de Competitividad e Innovacion Regional a nivel Provincial.

Efectuar estudios de programacion de ofertas exportables de productos Regional a nivel Provincial.

Identificar y proponer las oportunidades de inversion, de los diversos sectores de su competencia.

Impulsar proyectos de inversion de necesidad de la region con énfasis en las PYMES y unidades

productivas.

Formular estudios para la promocion de las pequefias y medianas empresas, en concordancia con la

Promocién de Inversiones.

Promover la inversién regional a nivel provincial, tomando como base la investigacion y transferencia

de tecnologia y extensién de actividades de desarrollo. '

Programar la provisiéon de recursos financieros privados a las empresas y organizaciones de la

Regién a nivel provincial, prionzando las PYMES. '

Formular proyectos productivos en el marco del SNIP.

Orientar a los potenciales inversionistas interesados en desarrollar y/o instalar centros de comercio

respecto a los requerimientos a que debe cefiirse, de acuerdo a normas legales vigentes.

Formulary proponer politicas y estrategias de promocion de la competitividad.

Proponer y desarrollar instrumentos de promocion que posibiliten la generacion y acceso de las

empresas industriales y grupos organizados de productores a los mercados y a nuevas tecnologias.

Promover, coordinar y apoyar la innovacién o generacién tecnolégica por productos o lineas: de

accion, para incrementar la competlitividad y la participacion de personas naturales o juridicas,

publicas o privadas, ligadas al sector produccion.

Identificar y concertar con el Sector Privado la formulacién de planes y programas de desarrollo

agrario, agroindustrial, pesquero, minero, industrial y turistico.

Promocionar la articulacion de productos agropecuarios, microbiolégicos y no metalicos a los

programas sociales y mercados privados.

Promover la innovacion tecnolégica de la Regién a nivel provincial.

Aperturar registros e inscribir a las Organizaciones Econémicas y Sociales de los Sectores de su

competencia, difundiendo sus derechos y ejercen la democracia participativa a través de los diversos

estamentos de conformidad con la Ley. '

Recopilar y analizar informacién técnica y dispositivos legales normativos so

desarrollo de la inversién privada. {,\
flo
|
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20. Formular los proyectos de Resoluciones que se generen dentro de la instancia gerencial.
21.

Otras funciones que le asigne el Director de la Unidad de Servicios Multiples.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

4,

Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Unidad de Servicios Multiples.
Ejerce autoridad sobre el personal directivo de la Unidad a su cargo. ,

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones ptblicas y privadas.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.

Titulo Profesional en Economia o ramas afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de 5 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SOCIOLOGO IV - CODIGO: P6-55-685-4 N° de Cargo: 74
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

10.
11.

12.

13.

22.

23.

24.

Dirigir, coordinar, elaborar y ejecutar los planes y programas sub regionales en materia de comercio,
turismo y artesania.

Coordinar con los érganos competentes del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo la ejecucion
de la politica de comercio, turismo y artesania.

Orientar y promover el desarrollo de las exportaciones, el turismo y la artesania en términos de
eficiencia y competitividad.

Gestionar y canalizar la cooperacién técnica intemacional destinada al desarrollo del comercio
exterior, turismo y artesania, con participacion de la Gerencia Sub Regional y el Gobierno Regional.
Fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades de comercio exterior, turismo y artesania
de la Region a nivel Provincial.

Ejecutar acciones de capacitacion y promocién, en coordinacién con los Viceministerios de Comercio
Exterior y Turismo, para difundir la tematica del comercio exterior, turismo y artesania.

Elaborar y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta exportable y de promocién
de las exportaciones Regionales a nivel Provincial.

Elaborar y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta exportable y de promocion
de las exportaciones Regionales a nivel Provincial.

Apoyar al desarrollo de acciones, estrategias y programas de comercializacién de productos en el
mercado nacional y en particular a productos con potencial exportable.

Promover la participacién empresarial Regional a nivel Provincial en eventos a nivel regional,
nacional e intemacional.

Elaborar informacion lista de productos de interés regional para las negociaciones comerciales
internacionales.

Promover y establecer acciones de coordinacién con los érganos competentes tendientes a la
proteccién y conservacién del medio ambiente, patrimonio cultural y recursos naturales vinculados
con el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales.

Promover el incremento del turismo interno, receptivo y orientar la estrategia de promocion de las
inversiones en actividades turisticas y afines.

. ldentificar proyectos turisticos en zonas de interés, con el objeto de promover la participacion de los

inversionistas.

. Aplicar las sanciones administrativas que correspondan, en caso de infracciones, por incumplimiento

de las normas del Sector Turismo.

. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los Planes y Programas en

materia de desarrollo de la artesania, en concordancia con Ja politica general del Gobierno Regional
y los planes sectoriales.

. Fomentar y autonizar ferias y exposiciones regionales, asi como declarar eventos de interés

artesanal orientados a promover el desarrollo de la artesania de la Regién a nivel Provincial.

. Planificar concertadamente y ejecutar el desarrollo de la actividad artesanal Regional a nivel

Provincial, mediante el aprovechamiento de las potencialidades regionales.

. Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos para promover la competitividad y

productividad de la actividad artesanal en la Region a nivel Provincial, con la participacién de
entidades publicas y privadas.

. Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacion y al mercado turistico.
. Fomentar y promover la organizacion y formalizacién de los productores artesanales y

fortalecimiento gremial en la region.

Propiciar la conservacién, preservacion, rescate y desarrollo de las técnicas de produccion
tradicional artesanal en la Region a nivel Provincial.

Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las inversiones en la
actividad artesanal en la Regién a nivel de la Provincia de Tayacaja, aprovechando sus ventajas
comparativas y promoviendo la exportacion de artesanias.

Administrar y desarrollar una Base de Datos de informacién que oriente a los inversionistas
potenciales, empresas y productores sobre oportunidades inversién y negocios.

60

.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

25. Promover en el sector ptiblico y privado el apoyo al desarrollo de productos para alcanzar estandares
de calidad y competitividad.

26. Coordinar con los o¢rganos competentes la supervision y fiscalizacion de los contratos de
privatizacion o concesion.

27. Implementar un centro de asesoramiento empresarnial.

28. Promover la provision de recursos economicos y financieros al micro y la pequeria empresa y en
general a las actividades productivas.

29. Ejecutar las funciones transferidas del Gobiemo Nacional, en las que sean aplicables a la Gerencia
Sub Regional.

30. Las demés funciones que le asigne el Director de la Unidad de Servicios Mtiltiples.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerdrquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Unidad de Servicios Mditiples.

2. Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne a su cargo.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y el
Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas

4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional en Sociologia, con estudios en turismo y comercio exterior.
2. Capacitacion especializada en el érea.
3. Experiencia minima de 05 afios en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: T4-05-707-2 N° de Cargo: 75

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad de

Servicios Multiples.

Participar en la elaboracién de documentos técnicos normativos de la Unidad.

Apoyar en la formulacién de procedimientos administrativos de la Unidad.

Apoyar en los programas de capacitacion de acuerdo a su especialidad.

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Difundir y velar por el cumplimiento de la normatividad vigente.

Prestar asesoramiento en las actividades relacionadas a la Unidad, cuando se le solicite.

Integrar y participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, relacionados con las actividades

turisticas.

10. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicién.

11. Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por el Director de la Unidad de Servicios
Mudltiples.

CONOGONWN

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad de Servicios Multiples.
2. No cuenta con autoridad sobre el personal.
3. Coordina con el personal de Comercio, Turismo y Artesania y con los érganos estructurados de la
Gerencia Sub Regional Tayacaja, en asuntos inherentes a la Unidad.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Grado de Bachiller en Contabilidad y/o Titulo No Universitario a nombre de la Nacion, expedido por
un Instituto Tecnolégico, en ciencias administrativas-contables.
2. Capacitacion especializada en el drea.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il - CODIGO: T3-05-675-2 N° de Cargo: 76
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a la Unidad de
Servicios Multiples.

2. Redactar, registrar y archivar la documentacién emitida por la Unidad de Servicios Multiples y
encargarse de su tramite y seguimiento, informando oportunamente al Director de la Unidad de
Servicios Mdltiples, de cualquier problema al respecto.

3. Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Gerencia Sub Regional y de la Sede Central
y de todos los Organos desconcentrados del Gobierno Regional.

4. Atender las comunicaciones telefonicas, envié y recepcion de fax y de correos electronicos dirigidos
al e-mail de la Unidad de servicios multiples de acuerdo a las indicaciones del Director.

5. Mantener ordenado y clasificado el archivo de documentos de afios anteriores y elaborar los listados
de los que se envian al archivo general.

6. Atendery orientar al publico sobre los servicios que brinda la Unidad de Servicios-Multiples.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Unidad de Servici
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad de Servicios Mditiples.
2. No cuenta con autoridad sobre algtin personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por e/ Instituto Superior Tecnolégico.

2. Capacitacion en secretanado.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores de secretariado.

CAPITULO X
ORGANO DE LIiNEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COMUNIDADES
CAMPESINAS PARTICIPACION CIUDADANA INCLUSION SOCIAL

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL
N° N° DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL CAP CODIGO
1. . | Director de Programa Sectorial | 1 77 D3-05-290-1
2 Ingeniero Il 1 78 P4-35-435-2
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Socidlogo Il 1 79 P5-55-685-2
Técnico Administrativo Il 1 80 T5-05-707-2
Secretaria (0) Il 1 81 13-05-675-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D3-05-290-1 N° de
Cargo: 77
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir y coordinar la Politica Sub Regional en materia de Comunidades Campesinas e
inclusién social.

2. Elaborar y monitorear planes, programas, y normas de alcance Sub Regional a nivel Provincial en
materia de desarrollo de las Comunidades Campesinas, teniendo en cuenta la normatividad en
vigencia.

3. Establecer instancias y mecanismo de participacion de las comunidades campesinas en la
priorizacién de sus demandas de desarrollo socio econémico.

4. Promover Proyectos de Inversion para el desarrollo socio econdémico de las Comunidades
Campesinas.

5. Promover el desarrollo de las capacidades de organizacion y capacidades humanas de las
Comunidades Campesinas.

6. Capacitar a las dingencias de las Comunidades Campesinas en la formalizacion de sus
organizaciones para el reconocimiento y respeto de sus derechos.

7. Llevar un Registro actualizado de las Comunidades Campesinas de la Regién a nivel de la Provincia
de Tayacaja, asi como de sus dirigentes.

8. Formular estrategias para lograr la participacion ciudadana en la aprobacion de los presupuestos
participativos, la supervision y fiscalizacion de la ejecucion de los servicios y obras publicas.

9. Establecer canales y espacios permanentes para recoger las demandas de la ciudadania.

10. Promover la participacién protagbnica de la poblacién objetivo en el desarrollo de proyectos y
actividades, con enfoque de equidad, interculturalidad y cultura de paz.

11. Promover una cultura de derechos de paz y de igualdad de oportunidades para todos los
ciudadanos de la Region Huancavelica.

12. Generar alternativas a la emigracion rural a través del fortalecimiento de capacidades productivas, el
mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de los centros poblados, que permitan la
atencion a las necesidades de la poblacion rural dispersa y aislada.

13. Formular, coordinar y supervisar estrategias que fomenten la inclusién social, garantizando el pleno
respeto de los derechos constitucionales de las personas.

14. Elaborary evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo

15. Otras funciones que le sea asignadas por el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Gerente Sub Regional. ,

2. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y el
Gobiemo Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas

4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitario de Sociologo, Ing. Agronomo, con estudios relacionados a las
funciones a desempeniar.
2. Experiencia laboral no menor de 05 afios.
3. Capacitacion comprobada en los 02 dltimos afios.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO II - CODIGO P4-35-435-2 N° de Cargo: 78
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Formulary ejecutar el Plan Operativo de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusién Social.
2. Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios e inversiones de obras de Infraestructura social
y econdmica para las Comunidades Campesinas.
3. Elaborar Expedientes Técnicos de Obras de Infraestructura para el desarrollo de las Comunidades
Campesinas. '
4. Coordinar y asesorar la elaboracién de Expedientes Técnico de obras de apoyo a las Comunidades
Campesinas.

social y econémica formulando recomendaciones técnicas.
6. Formulary proponer metodologias y normas técnicas en materia de infraestructi
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7. Brindar asesoramiento técnico a los Gobiemos locales del &mbito Regional, que tengan
Comunidades Campesinas, en elaboracion de proyectos de Infraestructura.

8. Participar en la elaboracion y propuesta de proyectos de obras y de inversién para su presentacion a
la Cooperacion Técnica Internacional.

9. Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

10. Otras funciones que le designe el Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion
Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Unidad de Comunidades
Campesinas e Inclusién Social.

2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y el
Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas

4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de Ingeniero en la especialidad de ingenieria civil o ramas afines.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia minima de 04 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SOCIOLOGO Il - CODIGO P5-55-685-2 N° de Cargo: 79
1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Participar en la elaboracién de Planes de Desarrollo Social a favor de las Comunidades Campesinas
de la Regi6n a nivel de la Provincia de Tayacaja.

2. Monitorear y asesorar las actividades que desarrollan las Comunidades Campesinas.

3. Promover el desarrollo de charlas y otros eventos de capacitacién en la transferencia de tecnologias
adecuadas del ambito rural.

4. Promover el desenvolvimiento auto sostenido de las comunidades campesinas, desterrando la
accion patemalista y asistencial.

5. Promover y potenciar la organizacion y participacion de las Comunidades en su propio desarrollo.

6. Promover la participacion activa de los pobladores y comuneros en la identificacion de su
problemética, priorizando las obras y proyectos a ejecutarse a través del trabajo comunitario.

7. Brindar asesoria técnica y de gestion a las Comunidades Campesinas del &mbito Regional a nivel de
la Provincia de Tayacaja.

8. Coordinar el desarrollo de charlas y otros eventos de capacitacion dirigidos a las Comunidades
Campesinas.

9. Evaluar el cumplimiento de los planes de capacitacion.

10. Estudiar, analizar e informar sobre trabajos que se ejecuten en el &mbito de las Comunidades.

11. Otras funciones que le asigne el Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusién
Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquica, administrativa y funcionalmente del Director de la Unidad de Comunidades
Campesinas e Inclusién Social.

2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja y el
Gobierno Regional Huancavelica e instituciones publicas y privadas

4. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados a las funciones a desempenar.
2. Experiencia laboral no menor de 03 arios.

3. Capacitacién comprobada en los 02 titimos afios.

1. Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de la Unidad de Comunidades
Campesinas e Inclusién Social.

2. Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativo de la Unidad.

3. Preparar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad, garantizando su seguridad, bajo
responsabilidad.

4. Apoyar en el despacho diario y supervisar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Unidad
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Coordinar aspectos relacionados con la organizacion, programacion de actividades y atencién a la
poblacion organizada o a entidades relacionadas con las actividades de la Unidad.
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6. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y egresa.

7. Automatizar la documentacion por medios informéaticos.

8. Digitar y formular documentos que correspondan al cumplimiento de sus funciones.

9. Programar, solicitar y administrar racionalmente el uso de los utiles de oficina y materiales de
impresion.

10. Atender documentos administrativos, derivados por el Director de la Unidad.

11. Programar, tramitar controlar y realizar el seguimiento de los gastos por funcionamiento de cada
mes, segun la meta presupuestal programada para el afio.

12. Efectuar las demas funciones que asigne el Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e
Inclusién Social.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e
Inclusion Social.
2. No cuenta con autoridad sobre algun personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja e
instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion expedido por Instituto Superior Tecnolégico en el &area de
administracién-contabilidad.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia minima de 02 arfios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il - CODIGO: T3-05-675-2 N° de Cargo: 81
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar y sistematizar la documentacion clasificada que ingresa a la Unidad de Comunidades
Campesinas e Inclusién Social.
2. Redactar, registrar y archivar la documentacion emitida por el Director de la Unidad y encargarse de
su tramite y seguimiento correspondiente. 3
Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Director de la Unidad de Comunidades
Campesinas e Inclusién Social.
Llevar el registro de llamadas telefénicas internas y externas, bajo responsabilidad.
Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos administrativos.
Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su distribucién racional.
Llevar el libro de cargos de entrega de documentos (proyectos de resoluciones, oficios, informes,
memorandumes, etc.)
Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o emitidos).
Distribuir los documentos emitidos por el Director de la Unidad a los 6rganos intemos y extemos
oportunamente.
10. Las demas funciones que sean asigne el Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e
Inclusion Social.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusién
Social.
2. No ejerce autoridad sobre e personal del Area.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la Gerencia Sub Regional Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por el Instituto Superior Tecnoldgico.
2. Capacitacion técnica en secretariado.
3. Experiencia minima de 02 afios en labores de secretanado.
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CAPITULO XI

ORGANO DE LIiNEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD OPERATIVA
EDUCACION TAYACAJA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TAYACAJA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL -
DIRECCION
N CARGO ESTRUCTURADO toraL | N DEL CODIGO
ORDEN CAP
1 Director de Programa Sectorial | 1 82 D4-05-290-1
2 Secretaria (o) V 1 83 75-05-675-5
3 Especialista Administrativo | 1 84 P2-05-610-3
4 Técnico Administrativo I 1 85 T5-05-707-2
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5 Chofer | 1 86 T1-60-245-1
6 Trabajador de Servicios | 1 87 A6-05-870-1
7 Secretaria (o) | 1 88 T1-05-675-1
8 Técnico Administrativo Il 1 89 P2-05-610-3
9 Asistente Administrativo 1 90 P4-20-360-1
10 Especialista Administrativo | 1 91 P2-05-610-1
11 Secretaria IV 1 92 T74-05-707-4
12 Trabajador de Servicios 1 93 A2-05-690-1
13 Secretario/O 1 94 71-60-245-1
14 Supervisor de Conservacion y Servicios I/ 1 95 A2-05-690-2
15 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 96 A2-05-690-1
16 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 97 A2-05-690-2
17 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 98 A2-05-690-1
18 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 99 A2-05-690-2
19 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 100 A2-05-690-2
20 Supervisor de Conservacion y Servicios 1 101 A2-05-690-1
21 Supervisor de Conservacion y Servicios 1 102 A2-05-690-1
22 Supervisor de Conservacion y Servicios 1 103 A2-05-690-1
23 Trabajador de Servicios Il 1 104 A5-50-125-2
24 Supervisor de Conservacion y Servicios 1 105 A2-05-690-1
25 Supervisor de Conservacion y Servicios 1 106 A2-05-690-1
26 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 107 A2-05-690-2
27 Trabajador de Servicios Il 1 108 T75-05-675-2
28 Supervisor de Conservacion y Servicios Il 1 109 A2-05-690-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 28
2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
gARGOs 2ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D4-05-290-1 N° de
argo:

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

Coordinar y participar en la formulacion y evaluacion de la politica educativa Local y Regional.
Conducir y concertar la aplicacién de la politica y normatividad educativa Nacional, Regional y Local y
orientar a emitir normas complementarias.

Conducir la formulacion, ejecucién y evaluacién del proyecto educativo local y los planes operativos,
en coordinacién con el Consejo Participativo Local de Educacion.

Impulsar el proceso de descentralizacion de la gestion en las Instituciones educativas, fortaleciendo
su autonomia y participacion

Elaborar y aprobar el curriculo y programas educativos adecuados a la realidad Local y Regional, en
coordinacién con la Direccién Nacional de Tecnologia Educativa del organismo central para su
aplicacion en el ambito de su competencia.

Formular estrategias para la disminucién del analfabetismo y promover la ejecucion de los programas
estratégicos multisectoriales.

Identificar necesidades de capacitacion de personal de las instituciones educativas y desarrollar
programas de formacion continua.

Suscnibir convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas y privadas, nacionales e
internacionales, encaminadas a mejor la calidad de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion,
la ciencia y la tecnologia.

Impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Local de Educacién en coordinacion con el
Gobierno Local, a fin de generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control
ciudadano.

Orientar la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto participativo de la sede institucional y
las instituciones educativas de su jurisdiccion.

Evaluar la gestion educativa de su ambito adoptando las acciones preventivas y correctiva
pertinentes y presentar los informes de gestion a las instancias correspondientes.
Condu0/r el proceso de eva/uac:on e lngreso del personal docente y adm/n/str 7
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13. Actualizar la informacion  sobre la realidad de los estudiantes e identificar su situacion de inequidad
educativa por razones de cultura, género, religién, opinion, condicién econémica o de cualquier otra
indole.

14. Elaborary desarrollar estrategias intersectoriales que permitan superar las inequidades.

15. Realizar una planificacion concertada con los gobiernos locales para lograr una educacién de calidad
y equidad en su ambito, optimizando el uso de los recursos y evitar la duplicidad de esfuerzos.

16. Celebrar convenios con las municipalidades, sectores sociales y econémicos productivos,
instituciones publicas y privadas para mejorar la educacion.

17. Formular y remitir el proyecto Educativo Local para la elaboracién del Proyecto Educativo Regional.

18. Autorizar el informe técnico en coordinacién con la Gerencia Sub Regional el funcionamiento, receso
temporal de Instituciones Educativas publicas y privadas y supervisarias.

19. Identificar prioridades de inversién de infraestructura en su ambito y gestionar su financiamiento.

20. Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

21. Participar en la formulacién del presupuesto y evaluar su ejecucion en coordinacién con el Area de
Gestién Institucional.

22. Administrar el potencial humano, recursos materiales y ejecutar las acciones administrativas que se
generen en su junisdiccion.

23. Presidir los Comités de Coordinacion Interna (COCOI), y hace cumplir sus acuerdos.

24. Promover, elaborar y suscribir convenios y contratos para implementar el desarrollo de las acciones
educativas.

25. Promover en coordinacién con la Direccién Nacional de Investigacion Educativa y Capacitacién
Docente y realizar acciones de investigacion y experimentacion educativa local.

26. Emitir y firmar Resoluciones Directorales de acuerdo a su jerarquia o nivel Institucional que le
corresponda.

27. Elaborary evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo

28. Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende presupuestal y administrativamente del Gerente Sub Regional.

Depende técnica y normativamente del Director Regional de Educacion.

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad Operativa de Educacion.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el gjercicio de sus
funciones.

A=

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Educacion.

Estar ubicado en el lll Nivel Magisterial, como minimo.

Especializacién en Administracién Educativa y Tecnologia Educativa.
Estudios de especializacion en el Area o experiencia en la Administracion.
Amplia expeniencia en la Direccién de Centros Educativos.

G A=

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (0) V - CODIGO T5-05-675-5 N° de Cargo: 83

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar registrar y despachar los expedientes presentados por los usuarios a las diferentes
areas de la Institucién

2. Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada para conocimiento del
Director.

3. Mantener en forma ordenada y actualizada los archivos de los diferentes documentos emitidos, asi
como Resoluciones con sus respectivos fasciculos, por la UGEL Tayacaja.

4. Elaborar y redactar informes y otros documentos especificos de acuerdo a las instrucciones por
encargo del Director de la UGEL.

5. Transcribir y enumerar las Resoluciones directorales Directivas, Oficios, memorandums y otros
emitidos por la superioridad

6. Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director de la Unidad Operativa de Educacién
manteniéndolo informado permanentemente.

7. Revisarlos informes Técnicos y Resoluciones Directorales para la firma del Director.

8. Plantear, organizar, conducir y controlar las actividades correspondientes a la comunicacion
Interna y Externa de la Direccién de la Unidad de Gestion Educativa Local de Tayacaja.

9. Llevar el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

10. Coordinar reuniones y concertar citas.

11. Orientar las acciones destinadas a mejorar la imagen Institucional y como optimizar las relaciones
de la comunidad Educativa

12. Atender, orientar y absolver las consultas con los usuarios.

13. Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para la Direccién de la Unidad
Operativa de Educacion.

14. Es responsabiliza de la conservacion y mantenimiento de los bienes.

15. Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacion.
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. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.

No tiene mando directo sobre el personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

W=

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
2. Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad Autorizada.
3. Experiencia en la conduccién de personal.
4. Amplia experiencia en labores de Secretarniado.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - CODIGO P2 -05-610-3~ N° de Cargo: 84
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planear, organizar, conducir y controlar las actividades correspondientes a la comunicacion intema y
extemna de la Direccién de la Unidad Operativa de Educacion.
2. Revisar los informes técnicos y proyectos de Resoluciones para la firma del Director de la Unidad
Operativa de Educacion.
Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo y evaluar su
ejecucion.
Elaborar informes especificos por encargo del Director
Visar los Certificados de estudios.
Transcribir y distribuir las Resoluciones, directivas, oficios y dispositivos legales.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo.
Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes.
Controlar la labor de recibir, distribuir y archivar los documentos que ingresan y salen de la oficina.
0. Atender, orientary absolver las consultas de los usuarios.
1. Proponer acciones destinadas a mejorar la imagen institucional y optimizar las relaciones con la
Comunidad Educativa.
12. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

w
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
3. Experiencia en la conduccién de personal.
4. Capacitacion especializada en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T5-05-707-2 N° de Cargo: 85
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas de la Oficina.
2. Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada para conocimiento del
Director.
3. Realizar el seguimiento y control del tramite de los documentos ingresados a la Direccion de la
Unidad Operativa de Educacién.
4. Mantener en buen estado la conservacion y seguridad de los documentos recibidos.
5. Brindar informacién a los usuarios sobre la situacién de los expedientes.
6. Devolverlos expedientes atendidos con nota de atencién.
7. Procesar los documentos de sobre expedicién de certificados de estudios de las Instituciones
Educativas cerradas y/o fusionadas.
8. Expedir certificados de estudios.
9. Rectificar nombres y apellidos en certificados de estudios.
10. Emitir normas para la correcta seleccién, conservacion y expedicion certificados de estudios.
11. Recibir, enumerar, registrar, clasificar y distribuir los proyectos de resolucién ingresados, en
coordinacién con el Especialista Administrativo.

12. Mantener en buena conservacion y seguridad las Resoluciones y documentos recibidos debidamente
clasificados.

13. Controlar la salida y devolucion de documentos y Resoluciones.

14. Orientar a los usuarios en la utilizacién de los archivos y los servicios de préstamo de documentos

15. Realizar las demas acciones que le encarga el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
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3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados al cargo.
2. Experiencia en labores en la especialidad.

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER | - CODIGO T1-60-245-1 N° de Cargo: 86

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio de la Direccién.

Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecénicas menores del vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su

conformidad al servicio recibido.

Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible, aceite, agua, presioén de aire

de los neumnéticos, sistema de frenos y otros aspectos relacionados con el dptimo funcionamiento del

vehiculo asignado.

7. Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo.

8. En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o conducir al (los)
herido (s} al centro asistencial de salud més cercano.

9. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de la Unidad Operativa de Educacion.
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.
3. Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia, cuando se
produzcan accidentes en perjuicio de los recursos de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.
2. Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional All
3. Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
4. Experiencia minima de 02 afios en conduccion de vehiculos

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS | - CODIGO A6-05-870-1 N° de Cargo: 87

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Distribuir intema y/o extemamente la documentacion requerida.

Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucién de materiales.

Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

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

6. Realizar las demés funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

G Wh=a

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria.
2. Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA(0) |- CODIGO T1-05-675-12 N° de Cargo: 88
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, registrar, codificar, clasificar y distribuir los documentos ingresados
2. Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada para conocimiento del
Director.
3. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones que le asigna el Director
4. Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director de la Unidad Operativa de Educacion
manteniéndolo informado permanentemente.
5. Llevar el archivo de la documentacién, recibidos de acuerdo a normas.
6. Coordinar reuniones y concertar citas.
7. Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para la Direccion de la Unidad
Operativa de Educacion.
8. Se responsabiliza de la conservacion y mantenimiento de los bienes.
9. Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
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1.
2.
3.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad Autorizada.
Experiencia en la conduccion de personal.
Amplia experiencia en labores de Secretariado.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill - CODIGO P2-05-610-3 N° de Cargo : 89
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.

6.

7.

Recepcionar y registra todos los documentos al Sistema de Tramites.

Clasificar, verificar requisitos minimos, registrar, foliar y derivar los expedientes y otra documentacion
que ingresa a la UGEL — Tayacaja

Atender al publico usuario y orientar en la presentacion de sus expedientes y documentos para
realizar gestiones en fa UGEL TAYACAJA.

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

Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre aspectos de tramite documentario y
archivo.

Elaborar anualmente el inventario de documentos archivados y elabora la relaciéon de documentos
para su depuracion.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director y/o Jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2,

Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional no Universitario que incluya estudios relacionados al cargo.

2.

Experiencia en labores en la especialidad.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA IV - CODIGO T4-05-707-4 N° de Cargo : 92

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.
3.

7.
8

9

10.
1"

12,
13.

14.
15.

Recepcionar registrar y despachar los expedientes presentados por los usuarios a las diferentes areas de la
Institucion

Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada para conocimiento del Director.
Mantener en forma ordenada y actualizada los archivos de los diferentes documentos emitidos, asi como
Resoluciones con sus respectivos fasciculos, por la UGEL Tayacaja.

Elaborar y redactar informes y otros documentos especificos de acuerdo a las instrucciones por encargo del
Director de la UGEL.

Transcribir y enumerar las Resoluciones directorales Directivas, Oficios, memorandums y otros emitidos por la
superioridad

Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director de la Unidad Operativa de Educacion
manteniéndolo informado permanentemente.

Revisar los informes Técnicos y Resoluciones Directorales para la firma del Director.

Plantear, organizar, conducir y controlar fas actividades correspondientes a la comunicacion Interna y Externa
de la Direccién de la Unidad de Gestién Educativa Local de Tayacaja.

Llevar el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar las acciones destinadas a mejorar la imagen Institucional y como optimizar las relaciones de la
comunidad Educativa

Atender, orientar y absolver las consultas con los usuarios.

Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para la Direccion de la Unidad Operativa de
Educacién.

Es responsabiliza de la conservacion y mantenimiento de los bienes.

Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende directamente del Director de {a Unidad Operativa de Educacién.

No tiene mando directo sobre el personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.
4.

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.
2.

Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad Autorizada.
Experiencia en |a conduccion de personal.

Amplia experiencia en labores de Secretariado.

Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida.
Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.
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3. Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucion de materiales

4. Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

5. Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
sale del local.

6. Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1 Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2 No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion secundaria.
2. Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA /O - CODIGO T1-60-245-1 N° de Cargo : 94

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T5-05-707-2
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar y registra todos los documentos al Sistema de Tramites.

2. Clasificar, verificar requisitos minimos, registrar, foliar y derivar los expedientes y otra documentacion que
ingresa a la UGEL-Tayacaja

3. Afender al pablico usuario y orientar en la presentacion de sus expedientes y documentos para realizar
gestiones en la UGEL-Tayacaja

4. Elaborar informacion estadistica de los expedientes' y documentos en forma mensual y efectuar las acciones
correctivas gue tuviera lugar.

5. Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre aspectos de tramite documentario y archivo.

6. Elaborar anualmente el inventario de documentos archivados y elabora la relacién de documentos para su
depuracion.

7. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director y/o Jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados al cargo.
2. Experiencia en labores en la especialidad.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 95 ]
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.
b.
c.
d.

1. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:
Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
Apoyo a Aimacén o distribucion del Material Educativo.
Limpieza de los Locales.
Porteria y/o Guardiania.

2. Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

3. Controlar la entrada del personal administrativo.

4. Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

5. Controlar la salida del personal administrativo, solicitindoles su papeleta de salida por duplicado, y
verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6. Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas
ajenas a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

7. Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

8. Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de
los mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9. Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento
de identidad (D.N.l, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la
oficina o, a la persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la
UGEL.

10. Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

11. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de
ponerlos en practica cuando el caso lo amerite.

12. Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.
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13. Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

14. Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera
o cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el
gasto innecesario.

15. Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

17. Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

18. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

19. Desarroliar actividades del area de limpieza.

20. Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21. Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22, Limpiary desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

23. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacion de personal
y dependencias de la UGEL.

24. Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe
inmediato.

25. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

26. Distribuir los documentos de caracter externo preparado.

27. Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28. Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucion de material.

29. Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30. Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

31. Transportar equipos de mensura.

32. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.
2. Serlicenciado de las FFAA.
3. Experiencia en labores similares.
4. Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 96
1.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:
a. Conserjeria o Distribuciéon de los documentos emitidos.

b. Apoyo a Almacén o distribucién del Material Educativo.

c. Limpieza de los Locales.

d. Porteria y/o Guardiania.

2. Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

3. Controlar la entrada del personal administrativo.

4. Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

5 Controlar la salida del personal administrativo, solicitdndoles su papeleta de salida por duplicado, y
verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6. Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas

ajenas a ésta institucién a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.
Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades méviles, revisando sin excepcion, el interior de
los mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9. Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitdndoles su documento de
identidad (D.N.1, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a
la persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.

10 . Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

11. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de
ponerlos en practica cuando el caso lo amerite.

12. Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

13.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

14.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso Io requlera o)
cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin deﬁoﬁ )
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15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

17 .Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

19. Desarrollar actividades del area de limpieza.

20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22.Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

23.Orientar al pUblico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacion de personal y
dependencias de la UGEL.

24.Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.

25.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

26.Distribuir los documentos de caracter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje vy distribucién de material.

29.Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

3 1. Transportar equipos de mensura.

32.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria completa.
2. Ser licenciado de las FFAA.
3. Experiencia en labores similares.
4. Capacitacién especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 97 .
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:
a. Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
b. Apoyo a Almacén o distribucién del Material Educativo.
c. Limpieza de los Locales.

d. Porteria y/o Guardiania
2. Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.
Controlar la entrada del personal administrativo.
Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.
Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y
verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6. Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o ias personas
ajenas a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

7. Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

8. Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de
los mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9. Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento
de identidad (D.N.I, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la
oficina o, a la persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la
UGEL.

10. Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

11. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de
ponerlos en practica cuando el caso lo amerite.

12.  Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

13. Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

14. Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo
requiera o cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de
controlar el gasto innecesario.

15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

17.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.
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19.Desarrollar actividades del area de limpieza.

20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22.Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

23.0Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacion de personal
y dependencias de la UGEL.

24 Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe
inmediato.

25.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

26.Distribuir los documentos de caracter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucion de material.

29.Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

31.Transportar equipos de mensura.

32 Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe
inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1 Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2 No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién secundaria completa.

2. Serlicenciado de las FFAA.

3. Experiencia en labores similares.

4. Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 98 )
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones bésicas:
a .Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
b .Apoyo a Almacén o distribucién del Material Educativo.
¢ . Limpieza de los Locales.
d .Porteria y/o Guardiania.
2.Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.
3.Controlar la entrada del personal administrativo.
4 .Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.
5.Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y verificar que esté
debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.
6.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas ajenas a ésta
institucién a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).
7.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.
8.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades mdviles, revisando sin excepcion, el interior de los mismos, asi
como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.
9.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitdndoles su documento de identidad (D.N.I,
carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a la persona a quien quieren
visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.
10.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.
11. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacién, con el fin de ponerlos en practica
cuando el caso lo amerite.
12.Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las personas, instalaciones
de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.
13.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero. /
16.Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.
17.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias. '
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18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

19.Desarrollar actividades del area de limpieza.

20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22 Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

23.Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segiin instrucciones, y ubicacién de personal y dependencias de
la UGEL.

24.Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.

25.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

26.Distribuir los documentos de carécter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las medidas asegurando
que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucién de material.

29 Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

3 1. Transportar equipos de mensura.

32.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
I.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccién secundaria completa.
2.Ser licenciado de las FFAA.
3.Experiencia en labores similares.
4.Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 99

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:

a .Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.

b .Apoyo a Almacén o distribucion del Material Educativo.

¢ .Limpieza de los Locales.

d .Porteria y/o Guardiania.

2.Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

3.Controlar la entrada del personal administrativo.

4.Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

5.Controlar la salida del personal administrativo, solicitindoles su papeleta de salida por duplicado, y verificar que esté
debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas ajenas a ésta
institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

7.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

8.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de los mismos, asi
como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento de identidad (D.N.1,
carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a la persona a quien quieren visitar
antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.

10.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

11.Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacién, con el fin de ponerlos en practica
cuando el caso lo amerite.

12.Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las personas,
instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

13.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

14.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera o cuando todo
personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el gasto innecesario.

15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

17.Reportarse con ¢l vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

19.Desarrollar actividades del drea de limpieza.

20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22 Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

.Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.
$.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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26.Distribuir los documentos de carcter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las medidas
asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucién de material.

29 Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

31.Transportar equipos de mensura.

32.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccién secundaria completa.
2.Ser licenciado de las FFAA.
3.Experiencia en labores similares.
4.Capacitacion especializado en el drea

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2

N° de Cargo: 100

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones baésicas:

A .Conserjeria o Distribucién de los documentos emitidos.

B .Apoyo a Almacén o distribucién del Material Educativo.

C.Limpieza de los Locales.

D.Porteria y/o Guardiania.

2.Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de acuerdo a las

condiciones de seguridad y control establecidos.

3.Controlar la entrada del personal administrativo.

4.Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

5.Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y verificar que esté

debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas ajenas a ésta

institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

7.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

8.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades méviles, revisando sin excepcion, el interior de los mismos, asi

como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento de identidad (D.N.I,

carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a la persona a quien quieren visitar

antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.

10.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

1. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacidn, con el fin de ponerlos en practica

cuando el caso lo amerite.

12.Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las personas,

instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

13.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

14.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera o cuando todo

personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el gasto innecesario.

15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

17.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

19.Desarrollar actividades del area de limpieza.

20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

22.Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

23.Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacién de personal y dependencias

de la UGEL.

24.Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.

25.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

26.Distribuir los documentos de carécter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las medidas

asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucion de material.

29.Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

31.Transportar equipos de mensura.

32.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmedi%ﬁ_j
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccién secundaria completa.
2.Ser licenciado de las FFAA.
3.Experiencia en labores similares.
4.Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1 N°
de Cargo: 101

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Distribuir interna y/o externamente la documentacioén requerida.

2.Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

3.Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucién de matenales.

4.Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y ofros enseres.

5.Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

6.Realizar las demés funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccion secundaria.
2.Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1
N° de Cargo: 102 .

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Distribuir interma y/o externamente la documentacion requerida.

2.Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

3.Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucién de matenales.

4.Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

5.Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

6.Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccion secundarnia.
2.Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1
N° de Cargo: 103

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida.

\ 2.Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

\ 3.Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucion de materiales.

4.Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

5.Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

6.Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.
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3. REQUISITOS MINIMOS:
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1.Instrucciéon secundarnia.
2.Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - CODIGO A5-50-125-2 N° de Cargo: 104
1.- FUNCIONES ESPECIFICA:
. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:
. Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
. Apoyo a Almacén o distribucién del Material Educativo.
. Limpieza de los Locales.
. Porteria y/o Guardiania.
Realizar labores de conserjeria.
. Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida o preparado.
Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo
5. Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucion de materiales
6. Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres
7. Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.
8. Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres
9. Transportar equipos de mensura
10. Cumplir con las funciones que le asigne el Director, sub director, personal jerarquico y docente.

pONOO T

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la 1.E. Nuestra Sefiora de Lourdes.
2. No tiene mando directo sobre el personal

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Instituto Superior Tecnolégico y/o Estudios Segundarios.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1
N° de Cargo: 105

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida.

2.Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

3.Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucion de materiales.

4.Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

5.Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

6.Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccién secundaria.
2.Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS - CODIGO A2-05-690-1
N° de Cargo: 106

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida.

2.Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo.

3.Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucién de materiales.

4.Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

5.Controlar y custodiar el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

6.Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

e R S R S S el R S O SR IR D s e i
R N A H

1.Instruccién secundaria.
2.Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 107

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:

A.Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.

B.Apoyo a Almacén o distribuciéon del Material Educativo.

C.Limpieza de los Locales.

D.Porteria y/o Guardiania.

2.Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de acuerdo a
las condiciones de seguridad y control establecidos.

3.Controlar la entrada del personal administrativo.

4.Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

5.Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y verificar
que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

6.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas ajenas
a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

7.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

8.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de los
mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

9.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento de
identidad (D.N.I, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a la
persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.

10.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

10.Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacién, con el fin de ponerlos
en practica cuando el caso lo amerite.

11.Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

12.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

13.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera o
cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el gasto
innecesario.

14.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

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

16.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

17.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.
18.Desarrollar actividades del area de limpieza.

19.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

20.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.

21.Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

22.Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacién de personal y
dependencias de la UGEL.

23.Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.
24 Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.
25.Distribuir los documentos de caracter externo preparado.

26.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

27.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucién de material.

28.Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

29.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

30.Transportar equipos de mensura.

31Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
. 2.No tiene mando directo sobre el personal.

I 3. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

Ser licenciado de las FFAA.
Experiencia en labores similares.
Capacitacion especializado en el area

HPON=

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - CODIGO T5-05-675-2 N° de Cargo: 108
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:

a. Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.

b. Apoyo a Almacén o distribucion del Material Educativo.

c. Limpieza de los Locales.

d. Porteria y/o Guardiania.

2. Realizar labores de conserjeria.

3. Distribuir interna y/o externamente la documentacion requerida o preparado.

4. Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo

5. Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucion de materiales

6. Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres

7. Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

8. Realizar los trabajos de mantenimiento de muebies, equipos y otros enseres

9. Transportar equipos de mensura

10. Cumplir con las funciones que le asigne el Director, sub director, personal jerarquico y docente.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la |.E. Nuestra Sefiora de Lourdes.
2. No tiene mando directo sobre el personal

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Instituto Superior Tecnoldgico y/o Estudios Segundarios.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS I - CODIGO A2-05-690-2
N° de Cargo: 109

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:

a. Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
b. Apoyo a Almaceén o distribucion del Material Educativo.
c. Limpieza de los Locales.

d. Porteria y/o Guardiania.
2.Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de acuerdo a
las condiciones de seguridad y control establecidos.
3.Controlar la entrada del personal administrativo.
4.Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.
5.Controlar la salida del personal administrativo, solicitdndoles su papeleta de salida por duplicado, y verificar
gue esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.
6.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las personas ajenas
a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).
7.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.
8.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de los
mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.
9.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su documento de
identidad (D.N.l, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso, llamando a la oficina o, a la
persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las instalaciones de la UGEL.
10.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.
11.Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de ponerlos
en practica cuando el caso lo amerite.
12.8aber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.
13.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.
14.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera o
cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el gasto
innecesario.
15.Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.
16.Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.
17.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.
18.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe |nmedlato
19.Desarrollar actividades del area de limpieza.
20.Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.
21.Empacar, acomodar y transportar mercaderia, bienes de capital y otros.
22.Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.
23.0rientar al publico en general sobre gestiones a realizar segln instrucciones, y ubicacion de personal y
dependencias de la UGEL.
24 Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de s
25.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
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inmediato.

26.Distribuir los documentos de caracter externo preparado.

27.Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe prever las
medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.

28.Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucién de material.

29.Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.

30.Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.

31.Transportar equipos de mensura.

32.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.Instruccién secundaria completa.
2.Ser licenciado de las FFAA.
3.Experiencia en labores similares.
4.Capacitacion especializado en el area

ORGANO DE LiNEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ATENCION DE
DENUNCIAS Y RECLAMOS

19. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS Y RECLAMOS -

UGEL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS Y
RECLAMOS - UGEL
N° CARGO ESTRUCTURADO ToTaL | N°DEL cODIGO
ORDEN CAP
1 Director de Sistema Administrativo | 1 110 D3-05-295-1
2 Abogado IV 1 111 P5-40-005-4
3 Psicélogo | 1 112 P3-55-640-1
4 Secretaria (0) | 1 113 71-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ATENCION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 110

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar y dirigir la formulacién y determinacion de politicas educativas de atencién de denuncias
en Oficina de Atencién de Denuncias de la Unidad Operativa de Educacién.

2. Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas del Area de Oficina de
Atencion de Denuncias de acuerdo a la normatividad del 6érgano rector.

3. Orientary dirigir la ejecucion y evaluacion de las actividades que desarrolla el érea.

4. Participar y coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto a fin de proponer
reajustes.

5. Dinigir y coordinar la difusion de las denuncias educacionales.

6. Orientar la racionalizacion del potencial humano, bienes y equipos.

7. Orientar la actualizacion permmanente de las denuncias educativas y Padrén de Instituciones
Educativas.

8. Participar y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos sobre normas legales.

9. Gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

10. Participar y coordinar la programacion, formulacién y aprobacion del presupuesto de la institucién.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y trabajos que son de competencia del Area de Denuncia
Institucional.

Emitir y visar Resoluciones, directivas y oficios, sobre Acciones de racionalizacion, planificacién,
finanzas, infraestructura, estadistica y otros inherentes al area.

Aprobar los estudios para la fijacion de las pensiones de ensefianza, asi mismo ejecutar evaluacion
del funcionamiento de las Instituciones Educativas y Programas Educativos del Gestion Privadas.
Prestar asesoramiento al director de la Unidad de Operativa de Educacién, en asuntos relacionados
con los Sistemas del Area de Gestion Institucional.

Coordinar, opinar y Evaluar las acciones de cooperacién técnica, Internacional si como en asuntos
relacionados a convenios y contratas con fines educativos.

Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.

Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

AL~

Titulo Profesional de Abogado.

Ser miembro habil del Colegio de Abogados.

Capacitacion especializada en los campos del Derecho: Laboral o Administrativo.

Amplia experiencia en la direccion de Proyectos o Programas sobre Derecho Administrativo o
Defensa del Estado.

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO IV - CODIGO - P5-40-005-4 N° de Cargo: 111
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

o rop=

O~

10.

11.
12.

Asesorar y apoyar el trabajo de!l Jefe del Area.

Emitir dictdmenes e informes sobre los casos o expedientes que le derivan.

Absolver consuitas.

Participar en representacién del Jefe del Area o por delegacion de funciones en Comisiones o Comités
Teécnicos.

Participar en la preparacién de normas especmcas proyectos de convenios, acuerdos, contratos y otras,
previas coordinaciones con la Jefatura.

Participar en actividades de capacitacion en contenidos de Legislacion Educativa o aplicada en el Sector.
Redactar y contestar demandas con atencién a la Secuela de las mismas.

Asume la defensa de la Institucion en caso de denuncias y demandas.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos y otras que por mandato de Ley y los Reglamentos
le corresponda o lo designen.

Asesorar a los Directores y Asociaciones de Padres de Familia de los Centros Educativos Estatales en la
conservacion de los bienes adquiridos y documentos de propiedad y en otros asuntos de su competencia.
Formular denuncia penal en los casos que el Sector Educacion sea el agraviado.

Otras que se le asigne el Director de la Oficina.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.
2.No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion. :
3.Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3
4

Titulo Profesional de Abogado.

Ser miembro habil del Colegio de Abogados.

Capacitacion especializada en los campos del Derecho: Laboral o Administrativo.

Experiencia en la direccién de Proyectos o Programas sobre Derecho Administrativo o Defensa del
Estado.

CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGO | - CODIGO - P3-55-640-1 N° de Cargo:112
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

4.

Planificar, ejecutar y evaluar, las actividades de la Oficina de Asesoria Juridica.
Participar en actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre las conductas de los estudiantes

Ayuda a buscar soluciones a los problemas tanto académicos como conductuales que surgen en nifios,
adolescentes y adultos.

Orienta al pedagego, a los docentes y directivos escolares sobre las estrategias que puede utilizar para
solucionar los problemas que se presenten en las instituciones educativas y en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

Estimula a la creatividad, al interés hacia los aspectos académicos, tanto del personal docente como de los
alumnos.

Busca soluciones junto a la parte directiva sobre problemas de disciplina, respeto y tolerancia.
Procura dar una formacién permanente y colectiva (talleres, didlogos) relacionados con la formacm
académica a todos los agentes educativos, incluyendo a los padres de familia.

Participa en el disefio de programas educativos en los diferentes niveles, desde la educacio
educacion profesional, promoviendo estrategias pedagogicas centradas en el aprendizaje.
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9. Desarrolla proyectos educativos institucionales para implementar estrategias innovadoras en la busqueda
constante de la calidad educativa.

10. Fomenta y favorece la implementacion de la orientacion educativa en los centros de ensefianza para guiar a
padres y profesores, y de manera especial a los estudiantes, para que éstos se conozcan a si mismos y sepan
cuéles son sus posibilidades en cuanto al aprendizaje.

11. Se involucra con el personal docente, directivo y padres de familia para la integracion de estudiantes con
necesidades educativas especiales.

12. Participa en procesos formativos del trabajo docente mediante el desarrolio de estrategias didacticas.

13. Participa en procesos formativos no escolarizados, en programas de prevencion y correctivos para que los
sujetos logren su desarrollo personal e integracion social.

14. Participa en investigaciones educativas, sociales, profesionales y laborales para acrecentar el desarrollo del
conocimiento, propio de la especialidad asi como registrar los ambitos de intervencién profesional.

13. Implementar el desarrollo funcional y equilibrado de las instituciones educativas, que ayuda principaimente a
los alumnos y a todo el personal, en la busqueda e implementacion de la calidad educativa.

14. Otras que se le asigne el Director de la Oficina.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.
2. No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.

s responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que
hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Psicélogo.
2. Capacitacion especializada en los campos del Psicologia Educativa.
3. Experiencia Profesional especializado.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (o) |- CODIGO - T1-05-675-1 N° de Cargo: 113

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa o se genera en el Area.
Preparar la agenda de la Jefatura y mantiene informado al Director de la Oficina.

Redactar documentos con criterio técnico segun indicaciones generales.

Mantener limpio los bienes muebles de la Oficina.

Atender la comunicacion telefénica y trasmite al Director los asuntos de importancia.

Tomar apuntes sobre contenidos que le son dictados o le encargan.

Recepcionar y orientar a las personas que solicitan entrevistas con el Director o el Abogado.

Iinformar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente.

Tomar taquigraficamente versiones orales en las Reuniones, Conferencias en que participa el Director y/o
Abogado.

10. Mantener actualizado el inventario de Bienes y Enseres y archivo de la Oficina.

11. Organizar y actualizar las Normas Legales emitidas por el Sector y otras que corresponda.

12. Proponer sugerencias sobre normas técnicas de tramite documentario.

13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la Oficina.

14. Distribuir las Normas o dispositivos o apoyar en la ubicacién de estas.

15. Coordinar la distribucién de los documentos de caracter externo.

16. Otras que se le asigne el Director de la Oficina.

RN AW =

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.
2. No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad Autorizada.
2. Experiencia en la conduccién de personal.
3. Amplia experiencia en labores de Secretariado.
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ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
oy CARGO ESTRUCTURADO rorar | N DEL CODIGO
1 Director de Sistema Administrativo | 1 114 D3-05-295-1
2 Director de Sistema Administrativo Il 1 115 D2-05-380-2
3 Especialista Administrativo | 1 116 P4-35-435-2
4 Asistente Administrativo | 1 117 P4-35-435-2
5 Técnico Administrativo IlI 1 118 T75-05-707-3
6 Técnico Administrativo Il 1 119 75-05-707-3
7 Técnico Administrativo Il 1 120 71-05-707-2
8 Técnico Administrativo Il 1 121 75-05-707-3
9 Ingeniero |V 1 122 P6-35-435-4
10 Técnico en Ingenieria | 1 123 T73-35-775-1
11 Chofer Il 1 124 T4-60-245-2
12 Secretaria (o) Il 1 125 T1-05-675-2
13 Técnico en Seguridad 1 126 A6-55-822-1
14 Trabajador de Servicios Il 1 127 A6-05-870-3
15 Técnico Administrativo | 1 128 T1-05-870-1
16 Supervisor de Conservacioén y Servicios Il 1 129 A2-05-690-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [ - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 114
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Proponer al Director de la UGEL, los lineamientos de politicas para el adecuado funcionamiento de los
sistemas administrativos de Personal, Abastecimiento, Inversion Publica, Contabilidad y Tesoreria.
2. Planificar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar ias acciones de los sistemas de Personal,
Abastecimiento, Inversion Publica, Contabilidad y Tesoreria; del érgano a su cargo.
3. Formular el Plan Operativo Institucional anual del Area de Administracion y su evaluacion.
4. Conducir la ejecucion y evaluacion del presupuesto de la UGEL, en coordinacion con el Area de Gestién
Institucional.
5. Administrar y controlar los fondos, captaciones, suministros de bienes, servicios y bienes de capital, de
acuerdo a las normas generales de los sistemas administrativos.
6. Formular directivas y hacerlas conocer a todas las Areas y Equipos y/o trabajadores, referidas a la ejecucién y
control de los recursos econémicos-financieros, bienes y servicios.
7. Aprobar la programacién, supervisar, evaluar y controlar las acciones de captacién de fondos y la
administracion de los recursos econdmicos y financieros de la UGEL.
8. Tiene a su cargo la coordinacién sobre alimentacion de la informacién de las fases de comprom|s
Devengados, Girado y Pagado; para el SIAF.
9. Proyectar y proponer normas internas que cautelen los procesos técnicos de los sistemas de
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Contabilidad y Tesoreria, del 6rgano a su cargo.

10.  Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictamenes en los aspectos de su competencia.

11. Proponer la capacitacion y perfeccionamiento del personal de su Area en sus diferentes Sistemas.

12. Proponer la organizacion interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando su funcionamiento.

13. Exigirla presentacion de la declaracion jurada de rentas y bienes a los funcionarios y autoridades de la UGEL.
14. Coordinar con el Area de Gestion Institucional sobre la formulacion del Presupuesto de Bienes y Servicios de

las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional.

15. Revisary firmar los informes de ejecucion presupuestaria y las propuestas de modificacion, los calendarios de

pagos, las solicitudes de giro, la relacién de retenciones, la relacion de cheques acumulados, los compromisos
de pagos y constancias de pago de remuneraciones.

16. Revisar y refrendar el Cuadro de adquisiciones y de Suministro de Bienes — muebles y los inventarios de los

bienes inmuebles de la UGEL.

17. Disponer la formulacién y visar y/o firmar proyectos de Resolucién sobre aspectos de caracter financieros,

contables y movimiento de personal que se procesan en el Area.

18. Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.
19. Autorizar las Adquisiciones Directas de menor cuantia.
20. Coordinar con los Directores de las Instituciones Educativas, la distribucién de recursos, bienes y servicios, asi

como el pago de las remuneraciones.

21. Participa en la Comisién de Adquisiciones y contrataciones del estado.
22. Participa en el Comité de Administracion de SUBCAFAE.
23. Revisa y firma los informes de control de asistencia del personal que labora en la Unidad de

Gestion Educativa Local de Tayacaja.

24. Informar al Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Tayacaja Sobre la elaboracion

de los Estados Financieros.

25. Revisar, verificar y firmar la documentacién de las Conciliaciones de las Cuentas de Enlace,

balances de comprobacién y los Estados Financieros de la Institucién.

26. Visar los comprobantes de pago previa revision de los documentos fuentes de sustento.
27. Realizar arqueos de Caja en forma periddica e inopinada.
28. Otras funciones que le compete y le asigne el Director de La Unidad de Gestién Educativa

Local Tayacaja.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

4.

Depende directamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local Tayacaja.

Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestién Administrativa.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si
es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los jefes de Areas y Especialistas administrativos y
pedagégicos de la UGEL

3 REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y Colegiatura de Administrador, Contador Publico, Economista, afines.

Experiencia en manejo de los sistemas de Personal, Abastecimiento, Inversion Publica, Contabmdad y Tesoreria y
de documentos de gestion técnicos normativos.

Experiencia de 05 afios minimo en de la Administracién Publica y/o en el desarrolio de Politicas Institucionales.
Tener el Grado académico de Maestria, Doctor, o el méas alto titulo profesional

Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas.

2:

3.
4,
5

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - CODIGO D2-05-380-2 N° de
Cargo: 115
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Organizar, realizar, mantener actualizado y supervisar ef escalafén, registros y legajos del personal docente y
administrativo.
Prepara y firma la informacién oficial en los tramites sobre reconocimiento de derechos del personal activo o
cesante.
Prepara y firma informes periodicos sobre el personal docente que debe ser ratificado o el que tenga la
antigliedad obligatoria para el ascenso.
Prepara la informacién oficial para concurso y ascenso del personal administrativo.

Proponer directivas, manuales y formatos relativos a la administracién de! personal en cuanto a escalafon.
Informar al personal sobre los documentos que deban remitir o actualizar para completar su legajo personal.
Responsabilizarse de la atencion de expedientes de consultas, solicitudes y reclamos en materia de
reconocimientos de derechos, pensiones y otros de su competencia.
Verificar y firmar los informes escalafonarias que son emitidos para el otorgamiento de beneficios, bonificaciones
y otros conceptos.

Informar mensualmente del personal que cumple 05, 10, 15, 20, 25, 30, 35 afios de servicios oficiales, para el
otorgamiento de afios correspondientes, bonificaciones personales u otros beneficios que beneficien a los
servidores de las Instituciones y Programas Educativos.

Elaborar proyectos de resolucion para el otorgamiento de bonificaciones, beneficios, devengados y determinacién
del tiempo de servicios.
Realizar las siguientes acciones mediante opinién técnica, referente a:

acumulacién de tiempo de servicios prestados a entidades publicas,

ascenso en la carrera administrativa,

asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicio,

bonificacion (personal, familiar y diferencial),

contratacién de personal,

desplazamiento de personal (designacion, rotacion, reasignacion, destaque,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

12. permuta, encargo, comisién de servicio, transferencia, etc.).
- incorporacion a la ley N° 20530,
- ingreso a la carrera administrativa,
- legajo personal (escalafon, la organizacion y clasificacién de los archivos del personal nombrado y contratado),
- licencias,
- nivelacién de pensiones,
- nombramiento de personal,
- registro y escalafon de personal,
rehabilitacion,
- reingreso de personal,
- término de la carrera (fallecimiento; renuncia; cese definitivo; y destitucion),
- vacaciones.
13. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia de dos afios en la conduccién de un sistema administrativo.
3. Capacitacién especializada en el area.
4. Capacitacion en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE PERSONAL)-CODIGO P4-35-

435-2 N° de Cargo: 116

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal que se generan en la

Sede Institucional y en las Instituciones Educativas.

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

Recepcionar y visar los expedientes y Proyectos de Resolucion del sistema de Personal que se

procesan en el area.

Revisary firmar constancias escalafonarias, ceses de pago, constancias de bonificaciones,

beneficios y descuentos por distintos conceptos.

Proponer la racionalizacion de personal en coordinacién con el Area de Gestion Institucional.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios, Seleccién de personal,

Capacitacion, Reasignaciones, Contratos, Bienestar y otras relacionadas con el Sistema de

Personal.

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

9. Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la UGEL.

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

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

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

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

14. Disponer la actualizacion del Registro Escalafonarios del Personal docente y administrativo de la
UGEL.

15. Organizar y mantener actualizado los archivos de las Resoluciones asi como los dispositivos legales
sobre asuntos relacionados con la administracion de personal.

16. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director del Area de Gestion
Administrativa.

whh
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2. LINEA DE AUTORIDAD YRESPONSABILIPAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. Tiene mando directo sobre el personal asignado.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Contador, Economista, Administrador u otras de acuerdo al perfil del cargo.
2. Experiencia especializada en el Area correspondiente.
3. Capacitacion especializada en el Area.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PROYECTISTA DE RESOLUCIONES) -
CODIGO P4-35-435-2 N° de Cargo: 117
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos en los documentos que se tramitan pe
de Control y Movimiento de personal. ({A_s\o o o

N . e ‘2 . .2 . v ) & F_o
3. Apoyar las acciones de administracion, organizacion y actualizacion de los datos de la oficina
tipeo computarizado de las Resoluciones Directorales debidamente autorizadas y verificadas{/3 .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

4. Recopilar y preparar informacion automatizada de datos de la oficina referente a las areas docente y
administrativo. (CAP, CNP).

5. Coordinar actividades sobre el manejo, proceso y seguridad de la informacién administrativa y docente; asi
como participar en comisiones que le delegue el Director del Area de Administracién y/o su jefe inmediato.

6. Colaborar en actividades propias de la oficina referente a la mecanizacion y automatizacion de datos de las
acciones administrativas.

7. Redactar y digitar documentos, de acuerdo a los informes técnicos e instrucciones generales.

8.  Archivar y/o registrar documentos de las areas docente y administrativa.

9. Mantener actualizado el archivo de la oficina.

10. Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados y recepcionados en la oficina.

11. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o traspaso al archivo pasivo.

12. Orientar y hacer conocer a los usuarios de los tramites administrativos contenidos en el TUPA.

13. Digitar informacion estadistica y apoyar en la elaboracion de cuadros de personal.

14. Registro de expedientes y tratamiento a los mismos elaboracion de informes técnicos.

15. Manejo de archivos especificamente normas legales.

16. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia de dos afios en la conduccion de un sistema administrativo.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Capacitacion en computacién.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (RESPONSABLE DE PLANILLAS) - CODIGO
T5-05-707-3 N° de Cargo: 118
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Coordinar con el AGI la ejecucion del monto autorizado en el Presupuesto y el calendario de pagos de
remuneraciones para el personal.
2. Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Oficina de personal.
3. Formular en coordinacion con AGI, el presupuesto analitico de personal (PAP) de acuerdo a las normas
vigentes y al cuadro para la asignacion de personal (CAP).
4. Elaborar planillas para el personal activo y pensionistas.
5. Cumplir con las resoluciones emitidas por la Direccion, por conceptos relacionados con el pago de haberes y
beneficios.
6. Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas de pagos.
7. Prepara la informacion y participar en coordinacién con el Area de Gestion Institucional en la elaboracién y
Programacion del Calendario de pagos.
8. Depurary actualizar mensualmente las planillas de pagos
9. Controlar el pago del personal contratado en las |I.EE. en coordinacién con el AGI de plazas presupuestadas y
a nivel de Instituciones y Programas Educativos y Sede UGEL, coordinando con el AGI.
10. Normar los procesos de remuneracion del personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
11. Informar a la Oficina general de administracion sobre transferencias en lo que respecta a remuneraciones,
pensiones y aportes a ESSALUD y a las administradoras de fondos de pensiones (AFP).
12. Informar sobre constancias, certificados de pago, remuneraciones y de descuentos.
13. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional y/o Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia y/o estudios afines a la especialidad.
2. Experiencia de dos afios en la conduccion de un sistema administrativo.
3. Capacitacién especializada en el area.
4.  Capacitacién en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (ALMACENERO) - CODIGO T5-05-707-3 N° de

racién del plan operativo anual del Area de Administracion.
Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a la administracion de almacenes.
Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso y egreso de bienes del almacén de la UGEL.
Proteger y controlar las existencias en custodia y efectuar verificaciones constantes a fin de evitar pérdidas y/o
deterioro.
Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del almacén.
Efectuar la distribucion de bienes (mediante PE.CO.SA), conforme al programa establecido.
Coordinar la oportuna entrega de bienes y la reposicion de stock.
Emitir los reportes de movimiento de bienes en el aimacén.
. Realizar el registro y control de existencias con la tarjeta de control visible de almacén (bindcard).
0. Utilizar los siguientes documentos fuentes para efectuar los registros:
a. Orden de Compra (O/C) - Guia de Internamiento

11.Emitir documentos computarizados de uso en la oficina y llevar el control respectivo, como:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

b. Pedido de comprobante de salida (PECOSA);

c. Nota de entrada a almacén (NEA);

d. KARDEX y BIND CARD, etc.
12.Proponer al jefe de la oficina de abastecimiento, la baja de bienes debido a su obsolescencia,
desgaste, siniestros, pérdidas o rehabilitacién antiecondémica.
13.Coordinar, dirigir y controlar el ingreso y salida de los materiales de almacén.
14 Revisar las 6rdenes de compra, documentos fuente para la recepcion de las mercaderias.
15.Apoyar en la ejecucion de los inventarios de almacén.
16.Firmar 6rdenes de compra con lo cual se da conformidad la mercaderia que ingresa a almacén.
17 Remitir informacién correspondiente a su jefe inmediato superior.
18.0rganizar y custodiar los archivos correspondientes.
19.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia de dos afios en la conduccién de un sistema administrativo.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Capacitacion en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I - CODIGO T1-05-707-2 N° de Cargo: 120

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (CONTROL PATRIMONIAL) - CODIGO T5-05-
707-3 N° de Cargo: 121
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a la administraciéon de los Bienes de
Activos Fijos (de capital) y Bienes No Depreciables de la ||.EE. estatales de la jurisdiccion de la
UGEL-Tayacaja.

2. Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre las Altas y Bajas de los bienes de las [I.EE.
estatales de la jurisdiccion de la UGEL- Tayacaja.

3. Llevar el registro actualizado de Bienes Muebles con que cuenta la UGEL- Tayacaja.

4. Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten el ingreso, asignacion,
alta, disposicion y administracion de los bienes muebles de la entidad.

5. Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva documentacion
sustentatorio de su valor, asi como de aquellos que van a ser de baja, subastados, donados o
transferidos.

6. Verificar In Situ cada uno de los bienes patrimoniales entregados por almacén a los usuarios
finales.

7. Autorizar, registrar y controlar mediante formato establecido la entrada y salida del local
institucional de los bienes patrimoniales de la UGEL-Tayacaja. firmando la correspondiente
Papeleta de Autorizacion para el Desplazamiento Interno /Externo y entrada /salida de bienes
patrimoniales disponiendo la revision, a fin de determinar el retorno adecuado y oportuno de
aquellos bienes que salieron con destino a reparacion, préstamo, cesion en uso, etc.

8. Proponer directivas y procedimientos en asuntos de Control Patrimonial y toma de Inventarios de
la sede Administrativa y de las Instituciones Educativas.

9. Integrar las Comisiones responsable y/o inherentes a Control Patrimonial.

10. Integrar ta Comision de Inventarios Anual de la UGEL- Tayacaja.

11. Mantener actualizado el ingreso de los bienes muebles de la UGEL- Tayacaja y de las
Instituciones Educativas en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMl) y SIGA.

12. Asesorar y capacitar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre el manejo del SIMI y
SIGA.

13. Procesar y consolidar la informacion obtenida de la Sede y de las Instituciones Educativas, en el
SIMI para su posterior envio a la Superintendencia de Bienes del Estado (SBN).

14. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1 Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia de dos afos en la conduccién de un sistema administrativo.

3. Capacitacion especializada en el area. Z2NO R

4. Capacitacion en computacion. /& <98 Ry
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CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: )
1. FUNCIONES ESPECIFICAS: !
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1. Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo en su
Jurisdiccion.

2. Emitir opinion técnica sobre creacion, apertura, traslado, ampliacion, fusion, receso o reapertura de

instituciones educativas publicas y privadas.

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

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

5. Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la realidad
geografica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativa.

6. Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de infraestructura y
equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.

7. Promover y orientar la captacién de bienes inmuebles para uso educativo y apoyar la gestion de

donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y compra venta de locales escolares.

Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su jurisdiccion.

Estudiar y verificar la titulacion de las propiedades del Ministerio de Educacion y preparar los

antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario de su jurisdiccién.

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

11. Participar en la gestion e implementacion de programas de financiamiento interno y externo, que
apoyen los planes de desarrollo de infraestructura educativa.

12. Participar en la elaboracion de la Carta Educativa de la UGEL Tayacaja

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

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

15. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area.

©

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. Tiene mando directo sobre el personal asignado.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto) colegiado.
2. Experiencia especializada en el Area correspondiente.
3. Capacitacion especializada en el Area.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN INGENIERIA | - CODIGO T3-35-775-1 N° de Cargo: 123

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Apoya en el estudio para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo de la
jurisdiccion

2.Apoya en las inspecciones de los locales escolares para verificar el estado fisico de |a infraestructura y
equipamiento, asi como su correcto uso y mantenimiento.

3.Apoya en mantener actualizado el Margesi de bienes inmuebles en la jurisdiccional de la UGEL, en
coordinacion con el ingeniero.

4.Formular y evaluar informes técnicos obre ampliacién de niveles de inicial y primaria de instituciones
educativas publicas, previa verificacién.

5.Realiza informes técnicos de indice ocupacional.

6.Realizar coordinaciones con OINFE-MED, sobre mantenimiento, planificacién, proyectos, pre fabricados
y mobiliario escolar.

7.0rientacién a los directores de las instituciones educativas para el manejo de las diversas directivas
implementados.

8.Realizar otras funciones que le asigne el ingeniero y jefe del area

9.Cumplir con la recepcién y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el cargo
(vacaciones, culminacion de servicios y otros).

10.Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area.

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Ingeniero IV.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional y/o Bachiller en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto).
2. Experiencia especializada en el Area correspondiente.

3. Capacitacién especializada en el Area.
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CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER Il - CODIGO T4-60-245-2 N° de Cargo: 124

CIONES ESPECIFICAS:

Presentarse todos los dias, correctamente vestido, aseado y limpio; debiendo ser respetuoso, atento
y educado con las personas que transporta.

Chequear antes de arrancar diariamente su vehiculo: el nivel adecuado de la gasolina, agua y aceite;
la posicion del espejo retrovisor y de los laterales; el estado y funcionamiento de los muelles,
suspension y direccion; el estado y conservacién y nivel de agua de la bateria; el estado y
conservacion de la carroceria; el estado y la presion de las llantas; el funcionamiento de los frenos,
caja de cambios; las herramientas, accesorios, botiquin y el equipo de seguridad (extintor, etc.).
Arrancar el vehiculo por la mafiana, calentando el motor por unos 5 minutos y comprobar el
funcionamiento de: los instrumentos del tablero; limpiar parabrisas; la bocina (claxon) y las luces,
limpidndolos permanentemente.

Llevar siempre consigo, los siguientes documentos: tarjeta de propiedad del vehiculo; brevete
personal; documentos de identidad personal (D.N.1.; libreta electoral: militar, etc.); papeleta de pago
de pdliza de seguro; camé de identidad como trabajador de la entidad; documento de su jefe
inmediato de la UGEL, que lo autoriza a conducir ese vehiculo; libreta para el control individual de
vehiculos; la solicitud de movilidad local que lo autorice expresamente a realizar esa comisién de
servicio.

Detectar durante la conduccion del vehiculo, ruidos no normales y verificar el buen funcionamiento
de: los frenos; la caja de cambios; el sistema de direccién y el tablero.

Revisar antes de guardar el vehiculo que no hayan escapes de gasolina, agua o aceite.

Asumir con dinero de su propio bolsillo, el importe de las multas o papeletas que le impongan las
autoridades de fransito por cometer infracciones a las normas o reglas de transito establecidas.
Comprobar todos los dias que el vehiculo asignado se encuentre en buenas condiciones de
funcionamiento y operatividad.

Cumplir a cabalidad con lo dispuesto en las Normas generales para el control y uso de vehiculos de
transporte, asi como con las disposiciones de la Direccién de circulacion y seguridad vial.

Informar a su jefe inmediato, cuando el vehiculo sufra algin desperfecto que no pueda ser reparado
de inmedijato.

Evitar sobrepasar la carga maxima de peso establecida para el vehiculo; asi como la cantidad de
pasajeros permitida.

Prestar los primeros auxilios al atropellar imprevistamente a alguna persona y llevarlo al instante con
el mayor cuidado al centro de salud més cercano; y ponerse a derecho inmediatamente ante la
autoridad policial de la junisdiccion a fin de deslindar responsabilidades.

Conducir vehiculos para el transporte del Director y personal de la UGEL.

Llevar y verificar la bitadcora de los vehiculos a su cargo.

Efectuar mantenimiento y reparacién preventiva del vehiculo a su cargo.

Efectuar viajes interprovinciales debidamente autorizados en dias laborables y en dias no laborables
previa autorizacion del Director de la UGEL.

Velar porque las unidades méviles de la UGEL, descansen bajo proteccion, los dias feriados y no
laborables, toda vez que esos dias no deberén trabajar dichas unidades méviles, salvo autorizacion
expresa del Director de la UGEL.

. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2

Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
No Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestién Administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.
4.

Instruccién secundaria completa.
Brevete profesional: A-1l1
Certificado de mecénica y electricidad automotrnz.
Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados no menor de 3 afios.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (O) Il - CODIGO T1-05-675-2 N° de Cargo: 125

1. FUN
1.

w
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CIONES ESPECIFICAS:
Ejecucion de actividades de organizacion, recepcién, registro, clasificacion, distribucion, coordinacién
y archivo del movimiento documentario del Area de Gestién Administrativa.

Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la oficina y a los Sistemas.

Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para hacer alguna coordinacién o concertar citas y
reuniones de trabajo.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Correccion y digitacién de comunicaciones y documentos, segtn instrucciones.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos tramitados.
Organizar el control y seguimiento de la documentacion que se recepciona, derive o emita el
Gestién Administrativa.
Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la oficin 4
Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la oficina.
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10. Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.
11. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad Autorizada.
2. Experiencia en la conduccion de personal.
3. Amplia experiencia en labores de Secretariado.
4. Capacitacién en computacion e informatica

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SEGURIDAD - CODIGO A6-55-822-1 N° de Cargo: 126
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-Tayacaja de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

2. Controlar la entrada del personal administrativo.

3. Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.

4. Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y
verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.

5. Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL-Tayacaja, o las
personas ajenas a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).

6. Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.

7. Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior
de los mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario.

8. Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL-Tayacaja, solicitandoles su
documento de identidad (D.N.|, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso,
llamando a la oficina o, a la persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las
instalaciones de la UGEL.

9. Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.

10. Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de
ponerlos en practica cuando el caso lo amerite.

11. Saber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

12. Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

13. Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo
requiera o cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de
controlar el gasto innecesario.

14. Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

15. Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

16. Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

17. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD YRESPONSAB[LIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria completa.
2. Serlicenciado de las FFAA.
3. Experiencia en labores similares.
4. Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURA!_: TRABAJADOR DE SERVICIOS Ill - CODIGO A6-05-870-3 N° de Cargo: 127
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Desarrollar actividades de limpieza de la Unidad de Gestién Educativa Local Tayacaja.

Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.

Empacar, acomodar y transportar materiales desechables y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segun instrucciones, y ubicacion de personal y
dependencias de la UGEL.

Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe inmediato.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

GOA LN
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. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2.No tiene mando directo sobre el personal.
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3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria completa.
2. Experiencia en labores similares.
3. Capacitacién especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I - CODIGO T1-05-870-1 N° de Cargo: 128
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyar a la Secretaria en funciones especificas de tramite documentario, archivo y soporte
logistico.
2. Digitar, registrar y archivar la documentacion que sea requerida por el personal del Area.
3. Orientar e informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacién que se encuentra en
tramite en el Area.
4. Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribuciéon de materiales y Gtiles de oficina.
5. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental
del Area.
6. Apoyar en los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresion de documentos.
7. Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.
8. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Capacitacién en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2 N°
de Cargo: 129
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Los trabajadores de supervisor de conservacion y servicios pueden ubicarse de acuerdo a las
funciones basicas:
Conserjeria o Distribucién de los documentos emitidos.
Apoyo a Almacén o distribucion del Material Educativo.
Limpieza de los Locales.
Porteria y/o Guardiania.
Distribuir los documentos de caracter externo preparado.
Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe
prever las medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.
Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucién de material.
Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.
Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.
Transportar equipos de mensura.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

a.
b.
c.
d.

wn
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.
2. Experiencia en labores similares.
3. Capacitacion especializado en el area
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ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION

PEDAGOGICA

CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO roraL | NDEL CODIGO
1 Director de Programa Sectonal | 1 130 D3-05-290-1
2 Asistente en Servicio de Educacién y Cultura 1 131 P2-25-073-2
3 Secretaria (0) | 1 132 71-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

12. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D3-05-290-1 N° de
Cargo: 130 .
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

71.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
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19.

20.

21.

22.

Participar en la formulacién de la Politica Educativa Institucional y el Proyecto Educativo Regional,
asi como en la evaluacion de sus objetivos y metas.

Programar, promover, coordinar y evaluar la ejecucién de los planes y programas educativos, la
elaboracion de materiales educativos, Métodos y técnicas de ensefianza - aprendizaje y como de la
evaluacion educacional.

Dirigir la preparacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo del Area, Planes y Proyectos
Especificos y la Formulacion de la Propuesta Pedagdgica y evaluacién de sus resultados.

Orientar la adecuacion de Normas, Directivas e Instrumentos Técnicos Pedagdgicos emitidos o
disefiados por el Ministerio de Educacion.

Realizar las acciones de capacitacién a Directores y Docentes del Nivel en el marco de las
innovaciones pedagégicas y programas de acuerdo a las exigencias y demandas reales.

Participar en Comisiones Técnicas de su competencia o por encargo.

Fomentar el desarrollo de cursos, seminarios o eventos educativos, culturales, que proceden de
Organizaciones de la Sociedad Civil como de otros Sectores.

"Coordinar con los demas 6rganos de ejecucion el desarrollo de actividades y acciones ejecutivas.

Emitir proyectos de Resolucion Directoral concernientes a las Areas de su cargo.

Revisar y aprobar los documentos o informes de carécter técnico pedagégico para sistematizar las
experiencias educativas y disponer su difusién.

Participar en las reuniones del Comité de Participacién Local Educativo (COPALE) y el Comité de
Coordinacion Interna (COCOQI) y otras.

Emitir oficios de felicitacién autorizacion de eventos de capacitacién y otros de caracter técnico
pedagdgico.

Adecuar los lineamientos de politica educativa nacional y regional, en funcién a la realidad socio-
econdmica y cultural de la Region; asi como orientar y supervisar su aplicacion.

Adecuar la normatividad emitida por el Ministerio de Educacion a las caracteristicas propias del
ambito de la UGEL.

Fortalecer y promover la autonomia y la capacidad de innovacién de las instituciones Educativas en
el marco del proceso de Descentralizacién Educativa.

Fortalecer el programa regional de medicién de calidad educativa.

Canalizar los programas de apoyo social para los educandos especialmente de la poblacion en
situacion de pobreza extrema.

Participar en los programas de ejecucion intersectorial, los que la UGEL. Desarrolla por convenio o
por encargatura del Ministerio de Educacion.

Mantener actualizado la estadistica de matricula, desercion, ausentismo y promocién de los
educandos del ambito Provincial de la UGEL.

Elaborar folletos, revistas de informacién como resultado de los trabajos de investigacion
educacional y elabora instrumentos para acciones de monitoreo, supervisién y evaluacion.

Incentivar hacia la creacién de centros de recursos educativos tecnolégicos que contribuyan a
mejorar los aprendizajes.

Asegurar la Educacién Intercultural Bilingtie de acuerdo a las caracteristicas socio lingiiisticas de los
estudiantes y sus respectivos entornos socio cultural y econémico productivos.

Planificar, coordinar, organizar, dirigir, Ejecutar y Controlar el Desarrollo de las Actividades
Educativas, Culturales, Deportivas, Recreacionales y de prevencién, supervisando su aplicacion en
las Instituciones y Programas Educativas.

. Orientar, Asesorar y brindar Asistencia Técnico Pedagégico, poniendo énfasis en un trabajo Pedagoégico,
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Centrado en la calidad de aprendizaje de los Educandos.
25. Promover y dirigir en coordinacién con los Especialistas la ejecucion de proyectos y Programas Educativos
escolarizados y no escolarizados y de alfabetizacién, en coordinacién con los sectores y comunidades locales.
26. Realizar otras funciones que le asigna el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Pedagdgica.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en educacion y estudios relacionados con la profesion.
Poseer Il Nivel Magisterial.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de Programas del area.

Experiencia en la conduccién de personal.

AN

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA - CODIGO P2-25-
073-2 N° de Cargo: 131
1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Asesorar al Director del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL, en asuntos de su competencia.
2.Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de promocién, educacion, recreo
y cultura en las |1.EE., de la Jurisdicciéon de la UGEL a su cargo.
3.En acciones de TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA en las Instituciones educativas de la UGEL -
Tayacaja:
1. Organiza y Ejecuta Talleres de Tutoria.
Organiza y Ejecuta Talleres de Drogas.
Organiza y Ejecuta Talleres de Educacion Sexual.
Organiza y Ejecuta Jornadas Preventivas.
Organiza y ejecuta talleres de Municipio Escolar.
Organiza y ejecuta talleres de Defensoria Escolar.
Realizar monitoreo del TOE.
4. En acciones de CULTURA, en las I.EE. de la UGEL - Tayacaja:
Organizacion y ejecucion de la Ceremonia de la Jura de la Bandera.
Organizacién y ejecucion de la Semana Patridtica.
Organizacion y ejecucion de Capacitacion de danzas folkléricas.
Organizacion de los Juegos Florales Nacionales Escolares.
Organizacion y Ejecucion del Concurso de Marinera.
Organizacion y Ejecucion del Concurso de Ajedrez
Organizacion y Ejecucion de Caminata al Via Crucis.
5.Someter a consideracion del Director del AGP de la UGEL-Tayacaja, los planes, programas y proyectos
relacionados a TUTORIA del sistema educativo de la jurisdiccién de la UGEL-Tayacaja.
6.Coordinar con los organismos publicos y privados, el desarrolio de las actividades propias del sistema
educativo programadas por la UGEL-Tayacaja, en cuanto a TUTORIA, EDUCACION AMBIENTAL y a la
CULTURA se refiere.
7.informar al Director del AGP de la UGEL - Tayacaja, sobre el cumplimiento de las acciones y actividades
programadas cumplidas en el ambito de la UGEL-Tayacaja.
8.Comunica al Jefe del AGP cuando una Institucion Educativa amerita una evaluaciéon o investigacion
especializada.
9.Representar al Director del AGP de la UGEL-Tayacaja, en eventos relacionados con Autoridades
Educativas, por delegacién del Director del Area.
10.Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del Director del AGP de la UGEL-Tayacaja.
11.Las demas que el Director del Area de Gestion Pedagoégica de la UGEL-Tayacaja.

NOORON
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Pedagégica.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Profesor Titulado y Colegiado con especialidad afin a la funcién a desarrollar.
2. Experiencia en labores Administrativas, de tutoria, orientacion, cultura y deporte escolar.
3. Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas.
4. Capacitacion en computacién.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA | - CODIGO T1-05-675-1 N° de Cargo: 132
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa al despacho
de Area de Gestion Pedagégica.
2. Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas del Area.
3. Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas. :
4. Concertar citas, reuniones de trabajo.
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Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo y/o capacitacion.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos tramitados.

5
6.
7. Tomar nota y digitacion de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones.
8
9

Organizar el control y seguimiento de la documentacion que recepciona, derive o emita el Area de
Gestion Institucional.
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10. Mantener actualizado el registro de expedientes, controlando el estado actual respectivo.

11. Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la oficina.

12. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

13. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Area Gestién Pedagégica.

14. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.Depende directamente del Director del Area de Gestion Pedagogica.
2.No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Diploma secretariado ejecutivo y/o titulo no universitario de un centro superior de estudios
relacionado al area.

2. 2 afios de experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacién en relaciones publicas y/o humanas.

4. Capacitacion en computacion.

ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION

INSTITUCIONAL
1.- CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

N° N° DEL :
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL CAP cODIGO
1 Director de Sistema Administrativo | 1 133 D3-05-295-1
2 Planificador IV 1 134 P2-05-610-4
3 Director Administrativo lI 1 135 D2-05-380-2
4 Especialista en Finanzas |} 1 136 P4-20-360-2
5 Estadistico || 1 137 P4-05-405-2
6 Economista Il 1 138 P4-20-305-2
7 OPERADOR PAD | 1 139 AB-05-595-1
8 Secretaria (0) | 1 140 T1-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 133 . :
1. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Participar y dirigir la formulacién y determinacion de politicas educativas de Gestion Institucional de
la Unidad Operativa de Educacién Local Tayacaja
2. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de la Direccion de
Gestion Institucional
3. Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad educativa en lo que se refiere a
S Gestion Institucional, en las Instituciones y Programas Educativos.
' 4. Realizar las acciones de coordinacion y otras que tiene que ver con la formulacién de los documentos
de gestion como:
a. Proyecto Educativo Local o Plan Estratégico y sus respectivos Planes Operativos.
b. El Presupuesto Institucional de Apertura y Modificaciones.
c. Presupuesto Analitico de Personal-PAP-. Cuadro Para Asignacion de Personal-CAP-CNP
d. Reglamento de Organizacion y Funciones
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e. Manual de Organizacion de Funciones.
f.  Manual de Procedimientos Administrativos.
g. Programa o Plan General de Capacitacién en Gestion Institucional.
h. Carta Educativa, TUPA y otros que corresponda al Area.
5. Propiciar el analisis de documentos e intercambio de experiencias, que permitan el perfeccionamiento
y la operatividad de los instrumentos de gestion y desarrollo educativo.

. Asesorar al Organo de Direccién en asuntos que es competencia del Area.

Promover en coordinacion con la Direccion, la conformacion de los Organos de Coordinacion,
Participacién, Concertacion y Vigilancia como:

a. Comité de Participacion Local Educativa.

b. Comité de Coordinacion Interna.

c. Comité de Programacién del Plan y Presupuesto.

d. Organizacién o constitucion de las Unidades de Costeo.

8. Participar e integrar Comisiones Técnicas por funcion, encargo o por norma expresa.

9. Promover y apoyar acciones de investigacion en temas como: Eficiencia y Eficacia, Clima Institucional,
Demanda Educativa-Ocupacional, Educacion-Comunidad, Diagnéstico Educativo Local.

10. Coordinar el proceso de inscripcion de los Consejos Directivos de las APAFAS, como del Concejos
Educativos Institucionales.

11. Proponer al despacho de la Direcci6n la apertura, fusion, clausura de Instituciones y Programas
Educativas de los diferentes niveles de Basica Regular, Basica Alternativa, Basica Especial, Técnico
Productivo y Programas Especiales; asi como la racionalizacion de plazas de docentes de aula o
asignatura, de personal administrativo; como resultado de los estudios de déficit y excedencia de
plazas.

12. Visar los proyectos de Resoluciones que es competencia del Area como de otras areas que implique
afectacion o modificacién presupuestal.

13. Coordinar la planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion de proyectos de infraestructura
educativa y equipamiento.

14. Coordinar las acciones referentes al proceso de inscripcion y registro de las propiedades fisicas en el
Margesi de Bienes.

15. Revisar y aprobar las propuestas de ubicacién de plazas docentes y administrativas organicas o
inorganicas de acuerdo con los estudios de la Comision de Racionalizacion.

16. Coordinar con Administracion, la provisién de recursos para la ejecucion de las actividades

17. Coordinar con Gestion Pedagogica, la planificacion y participacion en las actividades de capacitacion y
monitoreo a las instituciones y programas educativas.

18. Apoyar las propuestas sobre desarrollo de eventos y/o cursos, seminarios, jornadas de capacitacion en
asuntos que es competencia del Area.

19. Participar en las reuniones del COCOI., COPALE y en otras.

20. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la UGEL- Tayacaja

21. Consolidar el informe semestral y anual del cumplimiento de las actividades de su area.

22. Orientar y apoyar la difusion y aplicacién de normas técnicas en Gestion Institucional.

23. Orientar la racionalizacién del potencial humano, bienes y equipos.

24. Orientar la actualizacién permanente de la Carta educativa y Padrén de Instituciones Educativas.

25. Participar y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos sobre planificacién, finanzas,
racionalizacion, estadistica e infraestructura.

26. Emitir y visar Resoluciones, directivas y oficios, sobre Acciones de racionalizacién, planificacion,
finanzas, infraestructura, estadistica y otros inherentes al area.

27. Aprobar los estudios para la fijacion de las pensiones de ensefianza, asi mismo ejecutar evaluacion del
funcionamiento de las Instituciones Educativas y Programas Educativos del Gestién Privadas.

28. Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

No

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2. Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Institucional.
3. Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
2. Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al érea.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en la conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV - CODIGO P2-05-610-4 N° de Cargo: 134
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Formular y evaluar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Unidad Operativa de

Educacion.
2. Disefiar, dirigir y consolidar la formulacién de los siguientes instrumentos de gestion, en
coordinacion con Direccién y el Area Gestion Pedagégica: L 97
a. Proyecto Educativo Local o Plan Estratégico. %@\
b. Plan Operativo Institucional y/o Planes de trabajo especificos. iy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

¢c. Plan General de Capacitacion en Gestion Institucional.

d. Proyectos Innovadores en Gestion Institucional y otros.
Orientar y dirigir la elaboracién del Diagnéstico Educativo Sub Regional.
Realizar investigaciones y andlisis sobre oferta y demanda educativa, a fin de priorizar la creacion de
instituciones educativas e incrementos de plazas de docentes y administrativos.
Elaborar y evaluar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.
Elaborar la memoria anual de gestién institucional
Realizar el asesoramiento, seguimiento y monitoreo de las Unidades de Gestién Educativa.
Emitir opinion técnica sobre la ampliacién del servicio educativo estatal, acciones de incrementos y
creaciones de plazas de docentes auxiliares y administrativos.
Emitir opinion técnica en materia de Planificacion para la fusion, apertura, supresién y ampliacién de
Centros Educativos, Programas e Instituciones Ptblicas y Privadas.
Participar en la programacion, aprobacion y evaluacién de los proyectos de infraestructura y
equipamiento educativo.
Analizar y evaluar la ejecucion de los Planes, Programas, Proyectos, Convenios y Actividades
ejecutadas en las Unidades de Gestion Educativas.
Aprobar y emitir proyecto de Resolucion sobre aprobacién de las metas de atencién y secciones
necesarias de todos los niveles y modalidades.
Asesorar, y coordinar la elaboracién, ejecucion, evaluacion de los Proyectos de Desarrollo
Institucional y planes de Trabajo de las Instituciones Educativas.
Participar y proponer sugerencias en la formulacién del Presupuesto de la Entidad, el Presupuesto
Analitico de Personal — PAP — Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP), Cuadro Nominativo de
Personal (CNP) y otros documentos relacionados con Planificacion.
Coordinar con la Comision de Racionalizacion las propuestas de ampliacion del Servicio
Educativo, como la ubicacion de plazas docentes y administrativas; teniendo en cuenta el estudio
de necesidades.
Asesorar y monitorear a los Directores de las |l.EEs. en la formulacion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo, Proyectos innovadores en Gestién
Institucional, etc., buscando concordar con el Proyecto Educativo Local y; preservando su
autonomia institucional.
Efectuar estudios de investigacion sobre oferta y demanda educativa, en coordinacion con los
responsables de estadistica y racionalizacion.
Apoyar en la formulacién de la Carta Educativa, proyectos de infraestructura.
Evaluar e informar sobre el avance y cumplimiento de objetivos y metas y el avance de la
ejecucion en unidades de medicion.
Promover y participar en la formulacién y evaluacion de proyectos de cooperacién, convenios y
contratos con fines educativos de acuerdo a las normas legales vigentes.
Proponer, organizar, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.
Aprobar el nimero de secciones en las instituciones educativas en funcién de las metas de
atencion en coordinacién con el Especialista en Racionalizacion.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area de Gestion
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

Depende directamente del Director de Gestién Institucional.
No tiene mando directo sobre el personal.

Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.
4.

Titulo Profesional Universitario, con estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en conduccion de programas de planificacién para el desarrollo.

CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo | - CODIGO D2-05-380-2 N° de Cargo:
135

Formular procesos tecnlcos de racionalizacién de funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y
procedimientos.

Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones, estructurar
cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

Participar en la elaboracion de la memoria anual de la UGEL-Tayacaja.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del sistema administrativo de
racionalizacion y la simplificacion administrativa de conformidad a las normas legales vigentes.
Prestar asesoramiento a la jefatura y demas organos de la institucion en asuntos de la

especialidad y competencia.

Emitir opinidn técnica sobre asuntos, normas y dispositivos legales referentes a los sistemas de
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racionalizacién y simplificacion administrativa.

7. Asesorar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI).

8. Elaborar, actualizar, dirigir, coordinar y asesorar la formulacion de documentos de gestion técnicos
normativos:

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones:

CAP: Cuadro de Asignacién de Personal;

MOF: Manual de Organizacién y Funciones;

POI: Plan Operativo Institucional

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

MP: Manual de Procedimientos;

g. Reglamentos Internos y Directivas.

9. Dirigiry asesorar los programas de simplificacion administrativa de la UGEL-Tayacaja.

10. Efectuar estudios y asesorar en actividades del desarrolio organizacional, asi como su
normatividad, proponiendo alternativas, tendientes a optimizar la gestion de la UGEL-Tayacaja en
concordancia con las politicas y objetivos institucionales.

11. Actualizar y controlar el Personal Econémicamente Activo (PEA), administrativa y docente,
mediante el Sistema de Racionalizacion (SIRA).

12. Elaborar y formular informes técnicos, proyectos y resoluciones sobre asuntos relacionados con
creacion, fusion, apertura, reapertura, reubicacion, receso, ampliacion, clausura de instituciones
educativas publicas y privadas.

13. Participar en la Comision de aprobacion de Cuadros de Horas de Clase de las I1.EE. yenla
elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacion.

14. Desarrollar procesos técnicos de racionalizacion de funciones, estructura, cargos, procesos,
sistemas y procedimientos.

15. Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

16. Participa en la formulacion de estructura organica, manual de funcién, niveles de cargo y CAP.

17. Efectuar analisis inherentes a los Procesos Técnicos de Racionalizacion.

18. Asigna y Reubica Personal Docente y Administrativo de acuerdo a las necesidades de las |Es para
el afio lectivo.

19. Actualizar la data del sistema de Informacion para la Racionalizacién |E Publica.

20. Registrar a los Consejos Directivos y Consejos de Vigilancia de APAFAS.

21. Promover, elaborar y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los
servicios que brindan las instituciones educativas; asi como asesorar en el area de su
especialidad.

22. Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion de nuevos sistemas, en la
formulacion de politicas sobre la reforma administrativa y/o desarrollo de programas de
capacitacion en técnicas de racionalizacién como: Curso Taller: Consejos Educativos
Institucionales.

23. Participar en cursos de Capacitacion sobre Racionalizacion.,

24. Coordinar y efectuar estudios técnicos de racionalizacion en las areas de- recursos humanos;
abastecimiento (materiales); areas fisicas; carga horaria; etc.

25. Realizar las demaés funciones que le encomiende el Director del Area de Gestién Institucional.

~P Qoo T®

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador, Economista y/o profesién que incluya
estudios relacionados con la especialidad,
2. Capacitacion especializada en el drea de Racionalizacion.
3. Experiencia en la conduccién de programas de Racionalizacion.
4. Experiencia en conduccién de personal

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - CODIGO P4-20-360-2 N° de Cargo: 136
1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Programar la ejecucion de las actividades financieras.
2. Formulacién del Proyecto de Presupuesto Institucional Anual, previa consolidacion de Informacion.
3. Mensualizacion del Presupuesto, previa distribucion segun necesidades de las Areas respectivas y
Unidades de Costeo.
4. Reprogramacion del Presupuesto, previa coordinacion con el AGA.
5. Realizar la Evaluacion del Presupuesto Anual y semestral mediante Analisis de la Ejecucion.
6. Realizar el Cierre y Conciliacion del Presupuesto Institucional previo Analisis Contable y
Presupuestal
7. Actualizacion del Inventario de Plazas, teniendo en cuenta el coincidir con el S
para registrar informacion en los CAP's Presupuestales e informar al Pliego.
8. Realizar y analizar la incorporacion de saldos de balance de RDR del Ejerci
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9. Dar asesoramiento técnico de caracter Presupuestal, a Directores, Docentes y Administrativos.

10. Integrar el Comité de Gestion Presupuestaria (COGESPRE), participando como Secretario
Técnico permanentemente.

11. Formular Directivas para su aplicacion en programas financieros-presupuestales.

12. Participar en la elaboracion de la memoria anual de la UGEL — Tayacaja.

13. Formular, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo y otros segtin su competencia.

14. Dirigir y coordinar con las Areas y Equipos Técnicos, la formulacién del Presupuesto, en base al
Proyecto Educativo Local, Proyectos Especificos, etc.

15. Formular la programacion y solicitudes de ampliacion de Calendarios de pagos.

16. Preparar los documentos de control y evaluacion de metas del presupuesto.

17. Revisar los proyectos de resoluciones que implique afectacion presupuestaria.

18. Emitir oficios, informes y opinién en asuntos presupuestarios y de expedientes y difundir la
aplicacién de las Normas de caracter financiero.

19. Revisar la planilla de Remuneraciones y realizar el control y la distribucién de plazas
presupuestadas y de incremento.

20. Realizar los informes de los analisis y evaluaciones de la ejecucion presupuestal.

21. Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuéstales y de incremento en las
Instituciones Educativas en coordinacién con los especialistas de planificacion y racionalizacién.

22. Elaborar y analizar la estadistica presupuestaria y realizar el control y distribucién de piazas
presupuestadas, en coordinacién con el planificador y el racionalizador

23. Convocar e integrar la Unidad de Costeo de las Instituciones Educativas y llevar actualizado el
Libro de Actas.

24. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del Area de Gestion
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Direccién del Area de Gestién Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista.
2. Capacitacion especializada en el drea Financiera.
3. Amplia experiencia en la conduccion de programas financieros.
4. Experiencia en conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO Il - CODIGO P4-05-405-2 N° de Cargo: 137

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Recopilar, procesar, analizar y difundir la informacioén estadistica (encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones) de las Instituciones Educativas del ambito de la jurisdiccion.

2. Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion
estadistica recibida del Ministerio de Educacion, del Gobierno Regional o de la Direccion Regional
de Educacion.

3. Interpretar la estadistica para su diagramacion, analisis, diagnéstico y/o tratamiento del estudio.

4. Programar, dirigir, supervisar y controlar las acciones programadas relacionadas al sistema
estadistico de la UGEL-Tayacaja.

5. Asesorary apoyar a las Areas, Equipos, Comisiones Técnicas y otros, de acuerdo con sus analisis
que realiza de los estadisticos cuantitativos y cualitativos.

6. Mantener actualizada la informacion estadistica de su jurisdiccién, garantizando su validez y
confiabilidad en forma oportuna de acuerdo a las normas legales vigentes.

7. Mantener actualizado el registro y/o padrén de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas de
la Jurisdiccion, por niveles y/o modalidades educativas.

8. Formular las directivas metodolégicas para la elaboracion, recopilacion, clasificacion, analisis e
interpretacion de la informacion estadistica.

9. Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos relacionados a las estadisticas de las
Instituciones Educativas de la UGEL- Tayacaja.

10. Elaborary supervisar, silos hubiera, la formuiacion de los boletines estadisticos de la UGEL-
Tayacaja; asi como la informacién registral, administrativa, documental y técnica del patrimonio.

11. Remitir la informacién estadistica actualizada de las instituciones educativas al MED.

12. Participar en la elaboracion de la memoria anual de la UGEL - Tayacaja.

13. Procesar, actualizar y consolidar la informacion estadistica diferenciando los aspectos
cuantitativos y cualitativos del Sistema Educativo.

14. Emitir informes y/o recomendaciones resultado del andlisis de los estadisticos, teniendo en cuenta

los componentes y variables del Sistema Educativo.

. Difundir las estadisticas y analisis 0 comentarios en boletines, tripticos, murales.

. Proponer disefiar y adecuar instrumentos escritos o informaticos de captacion de informacion.

~ Estadistica.

. 'Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con informacién estadistica necesaria para la
toma de decisiones.
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18. Participar en la formulacion y evaluacion de metas educacionales.

19. Proponer, participar en acciones de medicién de la calidad de la educacion.

20. Capacitar sobre la utilizacion de diversos software aplicativos de estadistica.

21. Difundir y orientar la aplicacion de las Normas relacionado con la Estadistica.

22. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del Area de Gestion
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Direccion del Area de Gestién Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Estadistico, Economista o de otro que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Amplia experiencia en la conduccién de programas estadisticos.
4. Alguna experiencia en conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA Il - CODIGO: P4-20-305-2 N° de Cargo: 138
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
13. Requisitos minimos
14. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional del Area de Gestion
Institucional.
15. Procesar y sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto de la UGEL.
16. Elaborar los diagnésticos y lineamientos generales.
17. Participar en la discusion y elaboracion de documentos de diagndsticos y lineamientos de politicas.
18. Elaborar el Programa Estratégico de educacion.
19. Elaborar la actualizacion los Programas estratégicos de Educacion
20. Centralizar, organizar, analizar e interpretar la informacion del sector Educacion y elaborar cuadros
estadisticos.
21. Elaborar en calidad de propuesta documentos técnico normativos, en el campo de la especialidad.
22. Analizar e interpretar informacion econémico-financiera.
23. Centralizar y ordenar informacion estadistico-econémico financiero.
24. Participar en la elaboracion de estudios y programas especializados.
25. Participar en la formulacion politicas y metodologias de trabajo del Sistema de Planificacion.
26. Apoyar en la formulacion de la Memoria Anual de la Unidad de Gestién Educativa local,
27. Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.
28. Otras funciones que le asigne el Director del Area de Gestion Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director del Area de Gestion Institucional.
2. No cuenta con autoridad sobre algln personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Tayacaja.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Universitario de Economista o carreras afines, con estudios en Planeamiento Estratégico.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia minima de 01 afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD | - CODIGO A8-05-595-1 N° de Cargo: 139
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo de la Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica.

2. Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera el érgano ejecutivo y sus dependencias.

3.Recopilar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica (encuestas y calculos de tendencias y
proyecciones) de las Instituciones Educativas del ambito de la jurisdiccion.

4.Elabora proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas de procesamiento automatico de
datos.

5.Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del sistema PAD

6.Elabora programas informaticos sistematizados para los diferentes equipos del Area, integrados a la red
institucional.

7.Realiza estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

8.Planifica la disponibilidad de recursos informaticos en la cantidad y calidad de los sistemas existentes en la
institucion.

9.Evalta la ejecucién de Programas de Sistemas Operativos y propone medidas para op
sistemas administrativos.
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10. Orgamza y mantiene actualizado los archivos de respaldo (back up de la Data) de informacion y programas

informaticos instalados.

11.Maneja informacién y vela por el mantenimiento y actualizacion de sistemas de base de datos para la

automatizacion, rapida y confiable de la informacion.
12.Participar en la formulacién del Plan Anual del Area de Gestion Institucional.
13.Verificar y controlar el mantenimiento de las maquinas del Area de Gestién Institucional.
14.Determinar y diagnosticar las causas de interrupciéon en el procesamiento de datos.
15.Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento.
16.Ingresar y verificar la data de los trabajadores de la UGEL.
17.Corregir imperfecciones en los datos a procesar.
18.Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacion y/o renovacién de equipos.
19.Elaborar informes técnicos sobre la materia de su competencia.

20.Realiza otras funciones de su competencia que le asigne el Director del Area de Gestion Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende jerarquica y funcionaimente del Director del Area de Gestion Institucional.
No cuenta con autoridad sobre algin personal.

3. REQUISITOS MIiNIMOS:
Titulo Universitario y/o Bachiller en Ing. De Sistema o carreras afines, con estudios de informatica.

1.
2.
3.

Capacitacion técnica especializada en tecnologia de la informacion.
Experiencia minima de 01 afio en labores propias de su competencia.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (o) | - CODIGO T1-05-675-1 N° de Cargo: 140
1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1.

NSO AWN

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa al despacho de Area de
Gestion Institucional. )

Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas del Area.

Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas.

Concertar citas, reuniones de trabajo.

Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo y/o capacitacion.

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

Tomar nota y digitacion de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos tramitados.

Organizar el controf y seguimiento de la documentacion que recepciona, derive o emita el Area de Gestién
Institucional.

Mantener actualizado el registro de expedientes, controlando el estado actual respectivo.

Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la oficina.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Area Gestion Institucional.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le asigne el Director del Area.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Director del Area de Gestién Institucional.
No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1.
2.
3.
4.

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion certificada en interpretacion de idiomas y en Relaciones publicas o humanas.
Experiencia en la conduccién de personal.

Curso basico en informética.
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CAPITULO Xii

ORGANO DE LIiNEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD

OPERATIVA DE EDUCACION SURCUBAMBA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SURCUBAMBA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL -
DIRECCION

N® CARGO ESTRUCTURADO ToTaL | NDEL CODIGO
ORDEN CAP

1 Director de Programa Sectorial | 1 141 D4-05-290-1

2 Secretaria (0) V 1 142 T5-05-675-5

3 Especialista Adm_inistrativo ] 1 143 P2-05-610-3

4 Técnico Administrativo |1 1 144 15-05-707-2

5 Chofer | 1 145 T1-60-245-1

146
6 Trabajador de Servicios | 1 A6-05-870-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D4-05-290-1 N° de
Cargo: 141

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

Coordinar y participar en la formulacién y evaluacion de la politica educativa Local y
Regional.

2. Conducir y concertar la aplicacion de la politica y normatividad educativa Nacional, Regional

y Local y orientar a emitir normas complementarias.

3. Conducir la formulacion, ejecucién y evaluacién del proyecto educativo local y los planes

5.
8.

10.
11.

12.

14.

16.

17.

18.
19.

operativos, en coordinacion con el Consejo Participativo Local de Educacion.

Impulsar el proceso de descentralizacién de la gestion en las Instituciones educativas, fortaleciendo su

autonomia y participacion

Elaborar y aprobar el curriculo y programas educativos adecuados a la realidad Local y Regional, en

coordinacion con la Direccion Nacional de Tecnologia Educativa del organismo central para su aplicacion en el

ambito de su competencia.

Formular estrategias para la disminucién del analfabetismo y promover la ejecucion de los programas

estratégicos multisectoriales.

Identificar necesidades de capacitacién de personal de las instituciones educativas y desarrollar programas de

formacién continua.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales,

encaminadas a mejor la calidad de la educacién, la cultura, el deporte, la recreacion, la ciencia y la tecnologia.

Impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Local de Educacion en coordinacion con el Gobierno

Local, a fin de generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano.

Orientar la formulacién, ejecucion y evaluacién del presupuesto participativo de la sede institucional y las

instituciones educativas de su jurisdiccion.

Evaluar la gestién educativa de su &mbito adoptando las acciones preventivas y correctivas pertinentes y

presentar los informes de gestion a las instancias correspondientes.

Conducir el proceso de evaluacion e ingreso del personal docente y administrativo y desarroliar las acciones

de personal atendiendo los requerimientos de las instituciones educativas.

Actualizar la informacion sobre la realidad de los estudiantes e identificar su situacion de inequidad educativa por razones de ¢
Elaborar y desarrollar estrategias intersectoriales que permitan superar las inequidades.

Realizar una planificacion concertada con los gobiernos locales para lograr una educacion de calidad y
equidad en su ambito, optimizando el uso de los recursos y evitar la duplicidad de esfuerzos.

Celebrar convenios con las municipalidades, sectores sociales y econémicos productivos, instituciones
publicas y privadas para mejorar la educacion.

Formular y remitir el proyecto Educativo Local para la elaboracién del Proyecto Educativo Re g( 8]
Autorizar el informe técnico en coordinacién con la Gerencia Sub Regional el funmonamenﬁ
de Instituciones Educativas publicas y privadas y supervisarlas. ,Q
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26.
27.

28.
29.

Identificar prioridades de inversién de infraestructura en su ambito y gestionar su financiamiento.

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

Participar en la formulacién del presupuesto y evaluar su ejecucion en coordinacién con el Area de Gestion
Institucional.

Administrar el potencial humano, recursos materiales y ejecutar las acciones administrativas que se
generen en su jurisdiccion.

. Presidir los Comités de Coordinacién Interna (COCOI), y hace cumplir sus acuerdos.

Promover, elaborar y suscribir convenios y contratos para implementar el desarrollo de las acciones
educativas.

Promover en coordinacién con la Direccion Nacional de Investigacion Educativa y Capacitacion
Docente y realizar acciones de investigacion y experimentacion educativa local.

Emitir y firmar Resoluciones Directorales de acuerdo a su jerarquia o nivel Institucional que le
corresponda.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo

Las demas funciones que le asigne el Gerente Sub Regional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende jerarquicamente del Director de la Red de Salud de Tayacaja, funcionalmente del Jefe del area.

2. No Cuenta con autoridad sobre el personal del Area.

3. Esresponsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa, civil
y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente

3. REQUISITOS MINIMOS:

LN

Titulo Profesional en Educacion.

Estar ubicado en el Il Nivel Magisterial, como minimo.

Especializacién en Administracion Educativa y Tecnologia Educativa.
Estudios de especializacién en el Area o experiencia en la Administracion.
Amplia experiencia en la Direccién de Centros Educativos.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA(0) V - CODIGO T5-05-675-5 N° de Cargo: 142
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

N

S20 ®N O o A

0

N
N

13.
14.

Recepcionar registrar y despachar los expedientes presentados por los usuarios a las
diferentes areas de la Institucion

Analizar, sistematizar y preparar la documentacion en forma clasificada para conocimiento

del Director.
Mantener en forma ordenada y actualizada los archivos de los diferentes documentos emitidos, asi como
Resoluciones con sus respectivos fasciculos, por la UGEL Surcubamba.

Elaborar y redactar informes y otros documentos especificos de acuerdo a las instrucciones por encargo del
Director de la UGEL.

Transcribir y enumerar las Resoluciones directorales Directivas, Oficios, memorandums y otros emitidos por la
superioridad

Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director de la Unidad Operativa de Educacién
manteniéndolo informado permanentemente.

Revisar los informes Técnicos y Resoluciones Directorales para la firma del Director.

Plantear, organizar, conducir y controlar las actividades correspondientes a la comunicacién interna y Externa
de la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Tayacaja.
Llevar el archivo de la documentacion, recibidos de acuerdo a normas.

. Coordinar reuniones y concertar citas.
. Orientar las acciones destinadas a mejorar la imagen Institucional y como optimizar las relaciones de la

comunidad Educativa Atender, orientar y absolver las consultas con los usuarios.

. Realizar las tareas relacionadas con el suministro de materiales para la Direccion de la Unidad Operativa de

Educacion.
Es responsabiliza de la conservacion y mantenimiento de los bienes.
Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.
3.

2.

3.
4.
5.

Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.

No tiene mando directo sobre el personal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

N, 3- REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a Nombre de la Nacion de Secretaria Ejecutiva, expedido por Instituto Superior Tecnoldgico.
Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad Autorizada.
Experiencia en la conduccion de personal.
Amplia experiencia en labores de Secretariado.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - CODIGO P2-05-610-3 -N° de Cargo: 143
. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Planear, organizar, conducir y controlar las actividades correspondientes a la comunicacion intema y
extema de la Direccion de la Unidad Operativa de Educacion.
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2. Revisar los informes técnicos y proyectos de Resoluciones para la firma del Director de la Unidad
Operativa de Educacion.

3 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo y

evaluar su ejecucion.

4  Elaborar informes especificos por encargo del Director
Visar los Certificados de estudios.
Transcribir y distribuir las Resoluciones, directivas, oficios y dispositivos legales.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo.
Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes.
Controlar la labor de recibir, distribuir y archivar los documentos que ingresan y salen de la oficina.
0. Atender, orientar y absolver las consultas de los usuanos.
1. Proponer acciones destinadas a mejorar la imagen institucional y optimizar las relaciones con la

Comunidad Educativa.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

SN2 0ONOG

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
3. Experiencia en la conduccion de personal.
4. Capacitacion especializada en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T5-05-707-2 N° de Cargo: 144
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar y registra todos los documentos al Sistema de Tramites.
2. Clasificar, verificar requisitos minimos, registrar, foliar y derivar los expedientes y otra
documentacién que ingresa a la UGEL-Surcubamba ]
3. Atender al publico usuario y orientar en la presentacion de sus expedientes y documentos para
realizar gestiones en la UGEL- Surcubamba
4. Elaborar informacion estadistica de los expedientes’ y documentos en forma mensual y efectuar
las acciones correctivas que tuviera lugar.
5. Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre aspectos de tramite documentario y
archivo.
6. Elaborar anualmente el inventario de documentos archivados y elabora la relacién de documentos
para su depuracion.
7. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director y/o Jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados al cargo.
2. Experiencia en labores en la especialidad.

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER | - CODIGO T1-60-245-1 N° de Cargo: 145

.FUNCIONES ESPECIFICAS:

2.Conducir vehiculos motorizados oficiales en apoyo a las comisiones de servicio de la Direccion.

3.Mantener actualizado la Bitacora del vehiculo asignado.

4. Efectuar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menores del vehiculo a su cargo.

5.Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

6.Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su
conformidad al servicio recibido.

7 Verificar antes de cada comisién de servicio los niveles de combustible, aceite, agua, presién de aire de los
neumaticos, sistema de frenos y otros aspectos relacionados con el éptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

8.Portar la documentacion actualizada del vehiculo a su cargo.

9.En caso de accidentes en perjuicio de terceros, solicitar la ayuda de emergencia y/o conducir al (los) herido
(s) al centro asistencial de salud mas cercano. .

10.0tras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de la Unidad Operativa

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. Tiene a su mando los cargos: ninguno.

3. Presentar la denuncia correspondiente ante la PNP, en el término de la distancia, cuando se produzcan
accidentes en perjuicio de los recursos de la Gerencia Sub Regional.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instrucciéon secundaria completa.
2. Contar con Licencia de Conducir en categoria profesional All
3. Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz.
4. Experiencia minima de 02 afios en conduccion de vehiculos

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS | - CODIGO A6-05-870-1 N° de Cargo: 146

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Distribuir interna y/o externamente la documentacién requerida.

Realizar la limpieza de las oficinas y equipo a su cargo. )

Realizar los trabajos de almacenamiento y embalaje y distribucién de materiales.

Realizar los trabajos de mantenimiento de muebles, equipos y otros enseres.

Controlar y custodiar

el local de la UGEL, las oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale del local.
Realizar las demas funciones que le asigne Director de la Unidad Operativa de Educacion.

NO oA WD

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria.
2. Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicio.

ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ATENCION DE

DENUNCIAS Y RECLAMOS

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS Y

RECLAMOS - UGEL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ATENCION DE DENUNCIAS Y
RECLAMOS - UGEL
N CARGO ESTRUCTURADO toTaL | N°DEL CODIGO
ORDEN CAP
1 Director de Sistema Administrativo | 1 147 D3-05-295-1
2 Abogado 1V 1 148 P5-40-005-4
3 Psicdlogo | 1 149 P3-55-640-1
4 Secretaria (0) | 1 150 71-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ATENCION UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 147 )
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar y dirigir la formulacién y determinacién de politicas educativas de atencion de denuncias en

Oficina de Atencién de Denuncias de la Unidad Operativa de Educacion. .

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas del Area de Oficina de Atencion
de Denuncias de acuerdo a la normatividad del 6érgano rector.

Orientar y dirigir la ejecucion y evaluacion de las actividades que desarrolla el area.

Participar y coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto a fin de proponer
reajustes.

Dirigir y coordinar la difusion de las denuncias educacionales.

Orientar la racionalizacion del potencial humano, bienes y equipos.
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Orientar la actualizacién permanente de ias denuncias educativas y Padron de Instituciones
Educativas.

8. Participar y coordinar la formulaciéon de documentos técnicos normativos sobre normas legales.

9. Gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

10. Participar y coordinar la programacion, formulacion y aprobacién del presupuesto de la institucion.

11. Revisar y aprobar estudios, proyectos y trabajos que son de competencia del Area de Denuncia
Institucional.

12. Emitir y visar Resoluciones, directivas y oficios, sobre Acciones de racionalizacion, planificacion,
finanzas, infraestructura, estadistica y otros inherentes al area.

13. Aprobar los estudios para la fijacion de las pensiones de ensefianza, asi mismo ejecutar evaluacion
del funcionamiento de las Instituciones Educativas y Programas Educativos del Gestion Privadas.

14. Prestar asesoramiento al director de la Unidad de Operativa de Educacién, en asuntos relacionados
con los Sistemas del Area de Gestién Institucional.

15. Coordinar, opinar y Evaluar las acciones de cooperacion técnica, Internacional si como en asuntos
relacionados a convenios y contratas con fines educativos.

16. Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacién.
2. Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Abogado.
2. Ser miembro habil del Colegio de Abogados.
3. Capacitacion especializada en los campos del Derecho: Laboral o Administrativo.
4, Amplia experiencia en la direccion de Proyectos o Programas sobre Derecho Administrativo o
Defensa del Estado.

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO IV - CODIGO - P5-40-005-4 N° de Cargo: 148
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asesorar y apoyar el trabajo del Jefe del Area.
2. Emitir dictamenes e informes sobre los casos o expedientes que le derivan.
3. Absolver consultas.
4. Participar en representacion del Jefe del Area o por delegacion de funciones en Comisiones o
Comités Técnicos.
5. Participar en la preparacion de normas especificas, proyectos de convenios, acuerdos, contratos y
otras, previas coordinaciones con la Jefatura.
6. Participar en actividades de capacitacion en contenidos de Legislacién Educativa o aplicada en el

Sector.

Redactar y contestar demandas con atencion a la Secuela de las mismas.

Asume la defensa de la Institucion en caso de denuncias y demandas.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos y otras que por mandato de Ley y los

Reglamentos le corresponda o lo designen.

10. Asesorar a los Directores y Asociaciones de Padres de Familia de los Centros Educativos
Estatales en la conservacidn de los bienes adquiridos y documentos de propiedad y en otros
asuntos de su competencia.

11. Formular denuncia penal en los casos que el Sector Educacion sea el agraviado.

12. Otras que se le asigne el Director de la Oficina.

©o~N

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.
2. No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.
3. Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Abogado.
2. Ser miembro habil del Colegio de Abogados.
3. Capacitacion especializada en los campos del Derecho: Laboral o Administrativo.
4. Experiencia en la direccion de Proyectos o Programas sobre Derecho Administrativo o Defensa del
Estado.

CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGO I - CODIGO - P3-55-640-1 N° de Cargo: 149
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.Planificar, ejecutar y evaluar, las actividades de la Oficina de Asesoria Juridica.
2.Participar en actividades de sensibilizacién y capacitacion sobre las conductas de
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3.Ayuda a buscar soluciones a los problemas tanto académicos como conductuales que surgen en nlnos,

adolescentes y adultos.

4.0Orienta al pedagogo, a los docentes y directivos escolares sobre las estrategias que puede utilizar para
solucionar los problemas que se presenten en las instituciones educativas y en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

5.Estimula a la creatividad, al interés hacia los aspectos académicos, tanto del personal docente como de
los alumnos.

6.Busca soluciones junto a la parte directiva sobre problemas de disciplina, respeto y tolerancia.

7.Procura dar una formacion permanente y colectiva (talleres, dialogos) relacionados con la formacion
académica a todos los agentes educativos, incluyendo a los padres de familia.

8.Participa en el disefio de programas educativos en los diferentes niveles, desde la educacion infantil hasta
la educacién profesional, promoviendo estrategias pedagdgicas centradas en el aprendizaije.

9.Desarrolla proyectos educativos institucionales para implementar estrategias innovadoras en fa busqueda
constante de la calidad educativa.

10.Fomenta y favorece la implementacion de la orientacion educativa en los centros de ensefianza para
guiar a padres y profesores, y de manera especial a los estudiantes, para que éstos se conozcan a si
mismos y sepan cuéles son sus posibilidades en cuanto al aprendizaje.

11.Se involucra con el personal docente, directivo y padres de familia para la integracion de estudiantes con
necesidades educativas especiales.

12.Participa en procesos formativos del trabajo docente mediante el desarrollo de estrategias didacticas.

13.Participa en procesos formativos no escolarizados, en programas de prevencién y correctivos para que
los sujetos logren su desarrollo personal e integracion social.

14 Participa en investigaciones educativas, sociales, profesionales y laborales para acrecentar el desarrolio
del conocimiento, propio de la especialidad asi como registrar los ambitos de intervencién profesional.

15.Implementar el desarrollo funcional y equilibrado de las instituciones educativas, que ayuda
principalmente a los alumnos y a todo el personal, en la blisqueda e implementacion de la calidad
educativa.

16.0tras que se le asigne el Director de la Oficina.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.

2..No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccion.

.3.Es responsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus
funciones.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Psicélogo.
2. Capacitacion especializada en los campos del Psicologia Educativa.
3. Experiencia Profesional especializado.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA | - CODIGO - T1-05-675-1 N° de Cargo: 150
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se genera en
el Area.
Preparar la agenda de la Jefatura y mantiene informado al Director de la Oficina.
Redactar documentos con criterio técnico segun indicaciones generales.
Mantener limpio los bienes muebles de la Oficina.
Atender la comunicacion telefonica y trasmite al Director los asuntos de importancia.
Tomar apuntes sobre contenidos que le son dictados o le encargan.
Recepcionar y orientar a las personas que solicitan entrevistas con el Director o el Abogado.
Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente.
Tomar taquigréficamente versiones orales en las Reuniones, Conferencias en que participa el
Director y/o Abogado.
10. Mantener actualizado el inventario de Bienes y Enseres y archivo de la Oficina.
11. Organizar y actualizar las Normas Legales emitidas por el Sector y otras que corresponda.
12. Proponer sugerencias sobre normas técnicas de tramite documentario.
13. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Oficina.
14. Distribuir las Normas o dispositivos o apoyar en la ubicacién de estas.
15. Coordinar la distribucion de los documentos de caracter externo.
16. Otras que se le asigne el Director de la Oficina.
2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Oficina de Atencién de Denuncias y Reclamos.
2. No Tiene mando directo sobre el personal de la Direccién.

CENOOB BN

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad Autorizada.
2. Experiencia en la conduccién de personal.
3. Amplia experiencia en labores de Secretariado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION

ADMINISTRATIVA
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO roraL | N DEL CODIGO

1 Director de Sistema Administrativo | 1 151 D3-05-295-1
2 Asistente Administrativo | 1 152 D2-05-380-2
3 Especialista Administrativo | 1 153 P4-35-435-2
4 Asistente Administrativo | 1 154 P4-35-435-2
5 Técnico Administrativo Il 1 155 T75-05-707-3
6 Técnico Administrativo 1l 1 156 75-05-707-3
7 Técnico Administrativo Il 1 157 T71-05-707-2
8 Tecnico Administrativo IlI 1 158 T5-05-707-3
9 Ingeniero IV 1 159 P6-35-435-4
10 Técnico en Ingenieria | 1 160 13-35-775-1
11 Chofer Il 1 161 T4-60-245-2
12 Secretaria (o) Il 1 162 T1-05-675-2
13 Técnico en Seguridad 1 163 A6-55-822-1
14 Trabajador de Servicios Il 1 164 A6-05-870-3
15 Técnico Administrativo | 1 165 T71-05-870-1
16 Supervisor de Conservacioén y Servicios Il 1 00 A2-05-690-2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 16

1.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 151

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10. Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictdmenes en los

Proponer al Director de la UGEL, los lineamientos de politicas para el adecuado funcionamiento de
los sistemas administrativos de Personal, Abastecimiento, Inversion Publica, Contabilidad y
Tesoreria.
Planificar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las acciones de los sistemas de

Personal, Abastecimiento, Inversion Publica, Contabilidad y Tesoreria; del érgano a su cargo.
Formular el Plan Operativo Institucional anual del Area de Administracion y su evaluacion.

Conducir la ejecucién y evaluacién del presupuesto de la UGEL, en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional.

Administrar y controlar los fondos, captaciones, suministros de bienes, servicios y bienes de

capital, de acuerdo a las normas generales de los sistemas administrativos.

Formular directivas y hacerlas conocer a todas las Areas y Equipos y/o trabajadores, referidas a.

la ejecucion y control de los recursos economicos-financieros, bienes y servicios.

Aprobar la programacion, supervisar, evaluar y controlar las acciones de captacion de fondos y la
administracion de los recursos econémicos y financieros de la UGEL.

Tiene a su cargo la coordinacién sobre alimentacion de la informacion de las fases de
compromisos, Devengados, Girado y Pagado; para el SIAF.

Proyectar y proponer normas internas que cautelen los procesos técnicos de |

Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria, del érgano a su cargo. 5, STOAN
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competencia.

11. Proponer la capacitacion y perfeccionamiento del personal de su Area en sus diferentes Sistemas.

12. Proponer la organizacion interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando su
funcionamiento.

13. Exigir la presentacion de la declaracion jurada de rentas y bienes a los funcionarios y autoridades
de la UGEL.

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

15. Revisary firmar los informes de ejecucion presupuestaria y las propuestas de modificacion, los
calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la relacion de retenciones, la relacion de cheques
acumulados, los compromisos de pagos y constancias de pago de remuneraciones.

16. Revisar y refrendar el Cuadro de adquisiciones y de Suministro de Bienes — muebles y los
inventarios de los bienes inmuebles de la UGEL.

17. Disponer la formulacion y visar y/o firmar proyectos de Resolucion sobre aspectos de caracter
financieros, contables y movimiento de personal que se procesan en el Area.

18. Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

19. Autorizar las Adquisiciones Directas de menor cuantia.

20. Coordinar con los Directores de las Instituciones Educativas, la distribucién de recursos, bienes y
servicios, asi como el pago de las remuneraciones.

21.Participa en la Comisién de Adquisiciones y contrataciones del estado.

22. Participa en el Comité de Administracion de SUBCAFAE.

23.Revisa y firma los informes de control de asistencia del personal que labora en la Unidad de
Gestién Educativa Local de Surcubamba.

24.Informar al Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Surcubamba Sobre la
elaboracion de los Estados Financieros.

25. Revisar, verificar y firmar la documentacion de las Conciliaciones de las Cuentas de Enlace,
balances de comprobacion y los Estados Financieros de la Institucion.

26. Visar los comprobantes de pago previa revision de los documentos fuentes de sustento.

27.Realizar arqueos de Caja en forma periédica e inopinada.

28. Otras funciones que le compete y le asigne el Director de La Unidad de Gestion Educativa
Local Surcubamba

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local Surcubamba

2. Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Administrativa.

3. Esresponsable del cumplimiento de sus funciones, recayendo responsabilidad administrativa,
civil y/o penal si es que hubiere lugar, por la inobservancia a la normatividad vigente en el
ejercicio de sus funciones.

4.  Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los jefes de Areas y Especialistas
administrativos y pedagoégicos de la UGEL

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario y Colegiatura de Licenciado en Administraciéon , Contador Publico,
Economista, afines.

2. Experiencia en manejo de los sistemas de Personal, Abastecimiento, Inversion Publica,
Contabilidad y Tesoreria y de documentos de gestion técnicos normativos.

3. Experiencia de 05 afios minimo en de la Administracién Pablica y/o en el desarrolio de Politicas
Institucionales.

4. Capacitacién en relaciones publicas y/o humanas.

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO | | (ESCALAFON) - CODIGO D2-
05-380-2 N° de Cargo: 152

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar, realizar, mantener actualizado y supervisar el escalafon, registros y legajos del
personal docente y administrativo.
3. Preparay firma la informacion oficial en los tramites sobre reconocimiento de derechos del
personal activo o cesante.
2. Preparay firma informes periddicos sobre el personal docente que debe ser ratificado o el que
tenga la antigliedad obligatoria para el ascenso.
3. Prepara la informacion oficial para concurso y ascenso del personal administrativo.
4. Proponer directivas, manuales y formatos relativos a la administracion del personal en cuanto a
escalafon.
5. Informar al personal sobre los documentos que deban remitir o actualizar para completar su legajo
personal.
6. Responsabilizarse de la atencion de expedientes de consultas, solicitudes y reclamos en materia
de reconocimientos de derechos, pensiones y otros de su competencia.
- 7. Verificar y firmar los informes escalafonarias que son emitidos para el otorgamiento de beneficios,
' bonificaciones y otros conceptos.
8. Informar mensualmente del personal que cumple 05, 10, 15, 20, 25, 30, 35 afios de servicios

-~
A
<« 2
3
®
)

GEREAL,S

mumtumm - /:"

/> PRESUPUESTE
\’(‘I\‘\fC;-\"i \’,\’

110

)

> ) ) )

)



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

RN
(@]

1.

oficiales, para el otorgamiento de afios correspondientes, bonificaciones personales u otros
beneficios que beneficien a los servidores de las Instituciones y Programas Educativos.

Laborar proyectos de resolucion para el otorgamiento de bonificaciones, beneficios, devengados y
determinacion del tiempo de servicios.

. Realizar las siguientes acciones mediante opinion técnica, referente

acumulacion de tiempo de servicios prestados a entidades publicas,

ascenso en la carrera administrativa,

asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicio,

bonificacion (personal, familiar y diferencial),

contratacion de personal,

desplazamiento de personal (designacion, rotacion, reasignacion, destaque,

permuta, encargo, comisién de servicio, transferencia, etc.).

incorporacion a la ley N° 20530,

ingreso a la carrera administrativa,

legajo personal (escalafén, la organizacién y clasificacion de los archivos del personal
nombrado y contratado),

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ST s@meooTD

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3.
4.

Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de dos afios en la conduccién de un sistema administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE PERSONAL)-CODIGO P4-35-
435-2 N° de Cargo: 153

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.
3.

© ®

11.
12.

13.

14.

15.

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

Elaborar informes, Decretos, Resoluciones y otros documentos sobre acciones de Personal.
Recepcionar y visar los expedientes y Proyectos de Resolucidén del sistema de Personal que se
procesan en el area.

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

Proponer la racionalizacién de personal en coordinacion con el Area de Gestién Institucional.
Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios, Seleccién de personal,
Capacitacion, Reasignaciones, Contratos, Bienestar y otras relacionadas con el Sistema de
Personal.

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

Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la UGEL.

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

. Participar y coordinar en la elaboracién de reglamentos, directivas y otros relacionados con el

sistema de personal.

Proponer y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos administrativos del Personal.
Analizar las propuestas de los Directores de las Instituciones Educativas sobre movimiento de
personal, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Disponer la actualizacién del Registro Escalafonarios del Personal docente y administrativo de la
UGEL.

Organizar y mantener actualizado los archivos de las Resoluciones asi como los dispositivos legales
sobre asuntos relacionados con la administracién de personal.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director del Area de Gestion
Administrativa.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Contador, Eponomista, Administrador u otras de acue
2. Experiencia especializada en el Area correspondiente.

Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
Tiene mando directo sobre el personal asignado.
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3. Capacitacion especializada en el Area.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PROYECTISTA DE RESOLUCIONES) -
CODIGO P4-35435-2 N° de Cargo: 154

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

2. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos en los documentos que se tramitan
por la Oficina de Control y Movimiento de personal.

3. Apoyar las acciones de administracion, organizacién y actualizacion de los datos de la oficina; asi
como en el tipeo computarizado de las Resoluciones Directorales debidamente autorizadas y
verificadas.

4. Recopilar y preparar informacion automatizada de datos de la oficina referente a las areas
docente y administrativo. (CAP, CNP).

5. Coordinar actividades sobre el manejo, proceso y seguridad de la informacién administrativa y
docente; asi como participar en comisiones que le delegue el Director del Area de Administracion
y/o su jefe inmediato.

6. Colaborar en actividades propias de |a oficina referente a la mecanizacion y automatizacion de
datos de las acciones administrativas.

7. Redactar y digitar documentos, de acuerdo a los informes técnicos e instrucciones generales.

8.  Archivar y/o registrar documentos de las areas docente y administrativa.

9. Mantener actualizado el archivo de la oficina.

10. Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados y recepcionados en la oficina.

11. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o traspaso al archivo pasivo.

12. Orientar y hacer conocer a los usuarios de los tramites administrativos contenidos en el TUPA.

13. Digitar informacion estadistica y apoyar en la elaboracién de cuadros de personal.

14. Registro de expedientes y tratamiento a los mismos elaboracion de informes técnicos.

15. Manejo de archivos especificamente normas legales.

16. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia de dos afios en la conduccion de un sistema administrativo.

3. Capacitacién especializada en el area.

4. Capacitacién en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill - CODIGO T5-05-707-3 N° de Cargo: 155

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con el AGI la ejecucién del monto autorizado en el Presupuesto y el calendario de pagos
de remuneraciones para el personal.

2. Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la Oficina de personal.

3. Formular en coordinacién con AGI, el presupuesto analitico de personal (PAP) de acuerdo a las
normas vigentes y al cuadro para la asignacion de personal (CAP).

4. Elaborar planillas para el personal activo y pensionistas.

5. Cumplir con las resoluciones emitidas por la Direccidn, por conceptos relacionados con el pago de
haberes y beneficios.

6. Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas de pagos.

7. Prepara la informacion y participar en coordinacién con el Area de Gestion Institucional en la
elaboracion y Programacion del Calendario de pagos.

8. Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos

9. Controlar el pago del personal contratado en las ILEE. en coordinacion con el AGI de plazas
presupuestadas y a nivel de Instituciones y Programas Educativos y Sede UGEL, coordinando con el
AGL.

10. Normar los procesos de remuneracion del personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

11. Informar a la Oficina general de administracion sobre transferencias en lo que respecta a
remuneraciones, pensiones y aportes a ESSALUD y a las administradoras de fondos de pensiones
(AFP).

12. Informar sobre constancias, certificados de pago, remuneraciones y de descuentos.

13.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

,ENC,%‘
S
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iINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1.. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
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No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.
4.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (ALMACENERO) - CODIGO T5-05-707-3 N° de

Titulo no Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia y/o estudios afines a la
especialidad.

Experiencia de cinco afios en la conducciéon de un sistema administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en computacion.

Cargo: 156

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2,
3.

»>

20oNOO

Participar en la elaboracion del plan operativo anual del Area de Administracion.
Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a la administracion de almacenes.
Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso y egreso de bienes del almacén de
la UGEL.
Proteger y controlar las existencias en custodia y efectuar verificaciones constantes a fin de evitar
pérdidas y/o deterioro.
Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del almacén.
Efectuar la distribucién de bienes (mediante PE.CO.SA), conforme al programa establecido.
Coordinar la oportuna entrega de bienes y la reposicion de stock.
Emitir los reportes de movimiento de bienes en el almacén.
Realizar el registro y control de existencias con la tarjeta de control visible de almacén (bindcard).
Utilizar los siguientes documentos fuentes para efectuar los registros:

a. Orden de Compra (O/C) - Guia de Internamiento

. Emitir documentos computarizados de uso en la oficina y lievar el control respectivo, como:

a. Pedido de comprobante de salida (PECOSA);
b. Nota de entrada a almacén (NEA);
c. KARDEXy BIND CARD, etc.

. Proponer al jefe de la oficina de abastecimiento, la baja de bienes debido a su obsolescencia,

desgaste, siniestros, pérdidas o rehabilitacién antieconémica.

. Coordinar, dirigir y controlar el ingreso y salida de los materiales de almacén.

. Revisar las 6rdenes de compra, documentos fuente para la recepcion de las mercaderias.

. Apoyar en la ejecucién de los inventarios de almacén.

. Firmar 6rdenes de compra con lo cual se da conformidad la mercaderia que ingresa a almacén.
. Remitir informacién correspondiente a su jefe inmediato superior.

. Organizar y custodiar los archivos correspondientes.

. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.
4.

Titulo Profesional no Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco afios en la conduccién de un sistema administrativo.

Capacitacién especializada en el area.

Capacitacion en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CODIGO T1-05-707-2 N° de Cargo: 157

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (CONTROL PATRIMONIAL) - CODIGO T5-05-

707-3 N° de Cargo: 158

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

hw

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a la administracion de los Bienes de
Activos Fijos (de capital) y Bienes No Depreciables de la II.EE. estatales de la jurisdiccion de la
UGEL- Surcubamba.

Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre las Altas y Bajas de los bienes de las II.EE.
estatales de la jurisdiccion de la UGEL- Surcubamba .

Llevar el registro actualizado de Bienes Muebles con que cuenta la UGEL- Surcubamba.
Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten el ingreso, asignacigz
alta, disposicion y administracion de los bienes muebles de la entidad.

Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatorio de su valor, asi como de aquellos que van a ser de baja,
subastados, donados o transferidos.
Verificar In Situ cada uno de los bienes patrimoniales entregados por almacg
finales.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

o S YA TG S S R

7. Autorizar, registrar y controlar mediante formato establecido la entrada y salida del local
institucional de los bienes patrimoniales de la UGEL- Surcubamba. firmando la correspondiente
Papeleta de Autorizacion para el Desplazamiento Interno /Externo y entrada /salida de bienes
patrimoniales disponiendo la revision, a fin de determinar el retorno adecuado y oportuno de
aquellos bienes que salieron con destino a reparacién, préstamo, cesion en uso, etc.

8.  Proponer directivas y procedimientos en asuntos de Control Patrimonial y toma de Inventarios de
la sede Administrativa y de las Instituciones Educativas.

8. Integrar las Comisiones responsable y/o inherentes a Control Patrimonial.

10. Integrar la Comision de Inventarios Anual de la UGEL- Surcubamba.

11. Mantener actualizado el ingreso de los bienes muebles de la UGEL- Surcubamba y de las
Instituciones Educativas en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) y SIGA.

12. Asesorar y capacitar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre el manejo del SIMI y
SIGA.

13. Procesar y consolidar la informacion obtenida de la Sede y de las Instituciones Educativas, en el
SIMI para su posterior envio a la Superintendencia de Bienes del Estado (SBN).

14. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia de cinco afios en la conduccién de un sistema administrativo.

3. Capacitacion especializada en el area.

4. Capacitacién en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO IV - CODIGO P6-35-435-4 N° de Cargo: 159
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo en su

jurisdiccion.

2. Emitir opinion técnica sobre creacion, apertura, traslado, ampliacion, fusion, receso o reapertura de
instituciones educativas publicas y privadas.

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

4. Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de la jurisdiccién, en coordinacién con los
6rganos del Ministerio de Educacién.

5. Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la realidad
geografica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativa.

6. Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de infraestructura y
equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.

7. Promover y orientar la captacién de bienes inmuebles para uso educativo y apoyar la gestién de
donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y compra venta de locales escolares.

8. Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su jurisdiccion.

9. Estudiar y verificar la titulacion de las propiedades del Ministerio de Educacién y preparar los
antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario de su jurisdiccion.

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

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

12. Participar en la elaboracion de la Carta Educativa de la UGEL Surcubamba

13. Emitir opinion técnica y proporcionar informacién y asesoramiento en aspectos de su competencia.

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

15. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestién Administrativa.
2. Tiene mando directo sobre el personal asignado.

1. Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto) colegiado.
2. Experiencia especializada de 04 aﬁos en el Area correspondiente.
3. Capacitacién especializada en el Area.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN INGENIERIA | - CODIGO T3-35-775-1 N° de Cargo: 160

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2,

3.

8.
9.

Apoya en el estudio para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo de
la jurisdiccion

Apoya en las inspecciones de los locales escolares para verificar el estado fisico de la infraestructura
y equipamiento, asi como su correcto uso y mantenimiento.

Apoya en mantener actualizado el Margesi de bienes inmuebles en la jurisdiccional de la UGEL, en
coordinacion con el ingeniero.

Formular y evaluar informes técnicos obre ampliacion de niveles de inicial y primaria de instituciones
educativas publicas, previa verificacion.

Realiza informes técnicos de indice ocupacional.

Realizar coordinaciones con OINFE-MED, sobre mantenimiento, planificacion, proyectos, pre
fabricados y mobiliario escolar. )

Orientacién a los directores de las instituciones educativas para el manejo de las diversas directivas
implementados.

Realizar otras funciones que le asigne el ingeniero y jefe del drea

Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el cargo
(vacaciones, culminacion de servicios y otros).

10. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Ingeniero 1V.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1.

Titulo Profesional y/o Bachiller en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto).

2. Experiencia especializada de 04 arios en el Area correspondiente.

3.

Capacitacién especializada en el Area.

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER Il - CODIGO T4-60-245-2 N° de Cargo: 161

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Presentarse todos los dias, correctamente vestido, aseado y limpio; debiendo ser respetuoso, atento
y educado con las personas que transporta.

Chequear antes de arrancar diariamente su vehiculo: el nivel adecuado de la gasolina, agua y aceite;
la posicion del espejo retrovisor y de los laterales; el estado y funcionamiento de los muelles,
suspension y direccion; el estado y conservacién y nivel de agua de la bateria; el estado y
conservacion de la carroceria; el estado y la presion de las llantas; el funcionamiento de los frenos,
caja de cambios,; las herramientas, accesorios, botiquin y el equipo de seguridad (extintor, etc.).

. Arrancar el vehiculo por la mafiana, calentando el motor por unos 5 minutos y comprobar el

funcionamiento de: los instrumentos del tablero; limpiar parabrisas; la bocina (claxon) y las luces,
limpiandolos permanentemente.

Lievar siempre consigo, los siguientes documentos: tarjeta de propiedad del vehiculo; brevete
personal; documentos de identidad personal (D.N.1.; libreta electoral; militar, etc.); papeleta de pago
de poliza de seguro;, camé de identidad como trabajador de la entidad; documento de su jefe
inmediato de la UGEL, que lo autoriza a conducir ese vehiculo; libreta para el control individual de
vehiculos; la solicitud de movilidad local que lo autorice expresamente a realizar esa comisién de
servicio.

Detectar durante la conduccioén del vehiculo, ruidos no normales y verificar el buen funcionamiento
de: los frenos; la caja de cambios; el sistema de direccion y el tablero.

Revisar antes de guardar el vehiculo que no hayan escapes de gasolina, agua o aceite.

Asumir con dinero de su propio bolsillo, el importe de las multas o papeletas que le impongan las
autoridades de transito por cometer infracciones a las normas o reglas de transito establecidas.
Comprobar todos los dias que el vehiculo asignado se encuentre en buenas condiciones de
funcionamiento y operatividad.

Cumplir a cabalidad con lo dispuesto en las Normas generales para el control y uso de vehiculos de
transporte, asi como con las disposiciones de la Direccion de circulacion y seguridad vial.

Informar a su jefe inmediato, cuando el vehiculo sufra algun desperfecto que no pueda ser reparado
de inmediato.

Evitar sobrepasar la carga méxima de peso establecida para el vehiculo; asi como la cantidad de
pasajeros permitida.

Prestar los primeros auxilios al atropellar imprevistamente a alguna persona y llevario al instante con
el mayor cuidado al centro de salud mas cercano; y ponerse a derecho inmediatamente ante_Ja
autoridad policial de la jurisdiccion a fin de deslindar responsabilidades.

Conducir vehiculos para el transporte del Director y personal de la UGEL.

Llevar y verificar la bitacora de los vehiculos a su cargo.

Efectuar mantenimiento y reparacién preventiva del vehiculo a su cargo.
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16. Efectuar viajes interprovinciales debidamente autorizados en dias laborables y en dias no laborables
previa autorizacién del Director de la UGEL.

17. Velar porque las unidades méviles de la UGEL, descansen bajo proteccién, los dias feriados y no
laborables, toda vez que esos dias no deberan trabajar dichas unidades méviles, salvo autorizacion
expresa del Director de la UGEL.

18. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.
2. Brevete profesional: A-IlI
3.Certificado de mecanica y electricidad automotriz.
4.Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados no menor de 3 afos.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (o) Il - CODIGO T1-05-675-2 N° de Cargo: 162

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecucion de actividades de organizacion, recepcion, registro, clasificacion, distribucion, coordinacion
y archivo del movimiento documentario del Area de Gestion Administrativa.
2. Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la oficina y a los Sistemas.
3. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo de la Oficina Sub Regional
de Asesoria Juridica.
4. Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera el 6rgano ejecutivo y sus
dependencias.
Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para hacer alguna coordinacién o concertar citas y
reuniones de trabajo.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
Correcci6n y digitaciéon de comunicaciones y documentos, segtn instrucciones.
Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos tramitados.
Organizar el control y seguimiento de la documentacién que se recepciona, derive o emita el Area de
Gestion Administrativa.
10. Velar por la seguridad, conservacién y actualizacion del archivo de la oficina.
11. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la oficina.
12. Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.
13. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SU
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Administrativa.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo de secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad Autorizada.
2. Experiencia en la conduccion de personal.
3. Experiencia de dos afios en labores de Secretariado.
4. Capacitaciéon en computacion e informatica

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SEGURIDAD - CODIGO A6-55-822-1 N° de Cargo: 163

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Custodiar locales e Instituciones Educativas y los bienes que pertenecen a la UGEL-
Surcubamba de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.
2. Controlar la entrada del personal administrativo.
3.Recoger las tarjetas de asistencia del personal administrativo después de la hora establecida.
4.Controlar la salida del personal administrativo, solicitandoles su papeleta de salida por duplicado, y
verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.
5.Revisar los bultos (paquetes, bolsos, etc.) que lleva el personal de la UGEL- Surcubamba, o las
personas ajenas a ésta institucion a la entrada o salida de sus instalaciones (local sede).
6.Controlar, revisando y anotando la entrada y salida de bienes.
7.Controlar y anotar la entrada y salida de las unidades moviles, revisando sin excepcion, el interior de
los mismos, asi como la parte trasera y levantar el capot si es necesario. _
8.Controlar y anotar la entrada de personas ajenas a la UGEL- Surcubamba a, solicitandoles su
documento de identidad (D.N.l, carné de identidad, etc.) y hacer las coordinaciones del caso,
llamando a la oficina o, a la persona a quien quieren visitar antes de permitirles su ingreso a las
instalaciones de la UGEL.
9.Controlar la salida de las personas ajenas a la UGEL, devolviéndoles su documento de identidad.
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10.Tener conocimiento de planes de seguridad, de contra incendios y de evacuacion, con el fin de
ponerlos en practica cuando el caso lo amerite.

11.8aber operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la integridad de las
personas, instalaciones de la UGEL o materiales en general de acuerdo a instrucciones.

12.Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la UGEL, en el turno de noche.

13.Bajar la palanca o apagar los interruptores que controlan el fluido eléctrico cuando el caso lo requiera
o cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la UGEL, con el fin de controlar el
gasto innecesario.

14 .Verificar el buen estado y funcionamiento del reloj tarjetero.

15.Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

16.Reportarse con el vigilante del turno siguiente, haciéndole saber las ocurrencias.

17.Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.
2. Serlicenciado de las FFAA.
3. Experiencia no menor de dos afios en labores similares.
4. Capacitacion especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - CODIGO A6-05-870-3 N° de Cargo: 164

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Desarrollar actividades de limpieza de la Unidad de Gestion Educativa Local Surcubamba.
2. Recepcionar y dar buen uso a los materiales para el servicio de limpieza.
3. Empacar, acomodar y transportar materiales desechables y otros.
4. Limpiar y desinfectar ambientes, SS.HH, etc.
5. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar segtin instrucciones, y ubicacion de
personal y dependencias de la UGEL.
6. Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo conocimiento de su jefe
inmediato.
7. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria completa.
2. Experiencia en labores similares.
3. Capacitacién especializado en el area

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | - CODIGO T1-05-870-1 N° de Cargo: 165
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

4. Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales y tiles de oficina.

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

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

7. Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

8. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No Tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados con la
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Capacitacion en computacion.
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CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS Il - CODIGO A2-05-690-2 N°
de Cargo: 166

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Los trabajadores de supervisor de conservacién y servicios pueden ubicarse de acuerdo a las
funciones basicas
Porteria y/o Guardiania.
Distribuir los documentos de caracter externo preparado.
Cuando es en la localidad hacerlo en el lapso de 48 horas y fuera de esta u otro lugar debe
prever las medidas asegurando que lleguen a su destino en el menor tiempo.
Apoyar en acciones de almacenamiento, embalaje y distribucion de material.
Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres.
Ayudar en la compra de Bienes y Servicios.
Transportar equipos de mensura.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignados por su jefe inmediato.

N
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2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Administrativa.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccioén secundaria completa.
2. Experiencia de 02 afios en labores similares.
3. Capacitacion especializado en el area

ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION
PEDAGOGICA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL NégﬁL CODIGO
1 Director de Programa Sectorial | 1 167 D3-05-290-1
2 Asistente en Servicio de Educacion y Cultura 1 168 P2-25-073-2
3 Secretaria (0) | 1 169 T1-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - CODIGO D3-05- 290-1 N° de
Cargo: 167

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la formulacién de la Politica Educativa Institucional y el Proyecto Educativo Regional,

asi como en la evaluacién de sus objetivos y metas.

2. Programar, promover, coordinar y evaluar la ejecucién de los planes y programas educativos, la
elaboracion de materiales educativos, Métodos y técnicas de ensefianza - aprendizaje y como de la
evaluacién educacional.

3. Dinrigir la preparacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo del Area, Planes y Proyectos
Especificos y la Formulacion de la Propuesta Pedagégica y evaluacién de sus resultados.

4. Orientar la adecuacién de Normas, Directivas e Instrumentos Técnicos Pedagégicos emitidos o
disefiados por el Ministerio de Educacion.

5. Realizar las acciones de capacitacion a Directores y Docentes del Nivel en el marco de las
innovaciones pedagdgicas y programas de acuerdo a las exigencias y demandas reales.

6. Participar en Comisiones Técnicas de su competencia o por encargo.

7. Fomentar el desarrollo de cursos, seminarios o eventos educativos, culturales, que proceden de
Organizaciones de la Sociedad Civil como de otros Sectores.

8. Coordinar con los demas 6rganos de ejecucién el desarrollo de actividades y acciones ejecutivas.

L 9. Emitir proyectos de Resolucién Directoral concermnientes a las Areas de su cargo.

v\f«“"““ gs\u
O e

118

NN

)

Y o))

)

)



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

10. Revisar y aprobar los documentos o informes de caracter técnico pedagdgico para sistematizar las
experiencias educativas y disponer su difusion.
11. Participar en las reuniones del Comité de Participacion Local Educativo (COPALE) y el Comité de
Coordinacion Interna (COCOQI) y otras.
12. Emitir oficios de felicitacion autorizacién de eventos de capacitacion y otros de caracter técnico
pedagogico.
13. Adecuar los lineamientos de politica educativa nacional y regional, en funcién a la realidad socio-
economica y cultural de la Region; asi como orientar y supervisar su aplicacion.
14. Adecuar la normatividad emitida por el Ministerio de Educacién a las caracteristicas propias del
ambito de la UGEL.
15. Fortalecer y promover la autonomia y la capacidad de innovacion de las instituciones Educativas en
el marco del proceso de Descentralizacion Educativa.
16. Fortalecer el programa regional de medicién de calidad educativa.
17. Canalizar los programas de apoyo social para los educandos especialmente de la poblacién en
situacion de pobreza extrema.
18. Participar en los programas de ejecucion intersectorial, los que la UGEL. Desarrolla por convenio o
por encargatura del Ministerio de Educacion.
19. Mantener actualizado la estadistica de matricula, desercién, ausentismo y promocién de los
educandos del ambito Provincial de la UGEL.
20. Elaborar folletos, revistas de informacién como resultado de los trabajos de investigacién
educacional y elabora instrumentos para acciones de monitoreo, supervision y evaluacion.
21. Incentivar hacia la creacion de centros de recursos educativos tecnolégicos que contribuyan a
mejorar los aprendizajes.
22. Asegurar la Educacion Intercultural Bilingiie de acuerdo a las caracteristicas socio lingiiisticas de los
estudiantes y sus respectivos entornos socio cultural y econémico productivos.
23. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, Ejecutar y Conftrolar el Desarrollo de las Actividades
Educativas, Culturales, Deportivas, Recreacionales y de prevencion, supervisando su aplicaciéon en
las Instituciones y Programas Educativas.

24. Orientar, Asesorar y brindar Asistencia Técnico Pedagdgico, poniendo énfasis en un trabajo Pedagdgico,
Centrado en la calidad de aprendizaje de los Educandos.

25. Promover y dirigir en coordinacion con los Especialistas la ejecucion de proyectos y Programas Educativos
escolarizados y no escolarizados y de alfabetizacion, en coordinacion con los sectores y comunidades locales.

26. Realizar otras funciones que le asigna el Director de la Unidad Operativa de Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Educacion de Surcubamba.
2. Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestion Pedagogica.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo profesional en educacion y estudios relacionados con la profesion.
2. Poseer Il Nivel Magisterial.
3. Capacitacién especializada en el area.
4. Experiencia de 05 afios en la conduccién de Programas del area.
5. Experiencia en la conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN SERVICIO EDUCATIVO Y CULTURA - CODIGO P2-25-073-2 N°
de Cargo: 168

1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Asesorar al Director del Area de Gestién Pedagégica de la UGEL, en asuntos de su competencia.
2. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades de promocion, educacién, recreo
y cultura en las I1.EE., de la Jurisdiccion de la UGEL a su cargo.

3.En acciones de TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA en las Instituciones educativas de la
UGEL - Surcubamba:

Organiza y Ejecuta Talleres de Tutoria.

Organiza y Ejecuta Talleres de Drogas.

Organiza y Ejecuta Talleres de Educacidon Sexual.

Organiza y Ejecuta Jornadas Preventivas.

Organiza y ejecuta talleres de Municipio Escolar.

Organiza y ejecuta talleres de Defensoria Escolar.

Realizar monitoreo del TOE.

4. En acciones de CULTURA, en las II.EE. de la UGEL - Surcubamba:

Organizacién y ejecucion de la Ceremonia de la Jura de la Bandera.

Organizacion y ejecucién de la Semana Patriotica.

Organizacion y ejecucién de Capacitacion de danzas folkloricas. e
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Organizacion y Ejecucién del Concurso de Marinera.
Organizacion y Ejecucion del Concurso de Ajedrez
Orgamzamon y Ejecumon de Caminata al Via Crucis.
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10.

1.

proyectos relacionados a TUTORIA del sistema educativo de la jurisdiccion de la UGEL-
Surcubamba.

Coordinar con los organismos publicos y privados, el desarrollo de las actividades propias del
sistema educativo programadas por la UGEL- Surcubamba, en cuanto a TUTORIA, EDUCACION
AMBIENTAL y a la CULTURA se refiere.

Informar al Director del AGP de la UGEL - Surcubamba sobre el cumplimiento de las acciones y
actividades programadas cumplidas en el ambito de la UGEL- Surcubamba.

Comunica al Jefe del AGP cuando una Institucion Educativa amerita una evaluacion o
investigacion especializada.

Representar al Director del AGP de la UGEL- Surcubamba, en eventos relacionados con
Autoridades Educativas, por delegacion del Director del Area.

Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del Director del AGP de la UGEL-
Surcubamba.

Las demés que el Director del Area de Gestién Pedagégica de la UGEL- Surcubamba.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director del Area de Gestidon Pedagogica.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:

1. Profesor Titulado y Colegiado con especialidad afin a la funcion a desarrollar.

2. Experiencia de dos afios en labores Administrativas, de tutoria, orientacién, cultura y deporte
escolar.

3. Capacitacioén en relaciones publicas y/o humanas.

4. Capacitacion en computacion.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA (0) | - CODIGO T1-05-675-1 N° de Cargo: 169

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa al despacho de
Area de Gestion Pedagdgica.

Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas del Area.

3. Efectuary recepcionar llamadas telefénicas.

4. Concertar citas, reuniones de trabajo.

5. Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo y/o capacitacion.

6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
7.Tomar nota y digitacién de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones.

8.
9.

10.
1.
12.
13.
14.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos tramitados.
Organizar el control y seguimiento de la documentacion que recepciona, derive o emita el Area de
Gestién Institucional.

Mantener actualizado el registro de expedientes, controlando el estado actual respectivo.

Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la oficina.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Area Gestién Pedagoégica.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL’IDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Pedagégica.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Diploma secretariado ejecutivo y/o titulo no universitario de un centro superior de estudios relacionado
al érea.
2 Experiencia de dos afios en labores administrativas.
3. Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas.
4. Capacitacion en computacion.
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ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GESTION

INSTITUCIONAL
1.- CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Ne N° DEL :
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL CAP CODIGO
1 Director de Sistema Administrativo | 1 170 D3-05-295-1
2 Planificador IV 1 171 P2-05-610-4
3 Director del Sistema Administrativo |l 1 172 D2-05-380-2
4 Especialista en Finanzas [l 1 173 P4-20-360-2
5 Estadistico || 1 174 P4-05-405-2
6 Economista || 1 175 P4-20-305-2
7 OPERADOR PAD | 1 176 A6-05-595-1
8 Secretaria (0) | 1 177 T1-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - CODIGO D3-05-295-1 N° de
Cargo: 170

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Participar y dirigir la formulacién y determinacién de politicas educativas de Gestion Institucional de
la Unidad Operativa de Educacién Local Surcubamba.
2. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de la Direccién de
Gestién Institucional
3. Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad educativa en lo que se refiere a
Gestion Institucional, en las Instituciones y Programas Educativos.
4. Realizar las acciones de coordinacién y otras que tiene que ver con la formulacién de los
documentos de gestién como:
5. Proyecto Educativo Local o Plan Estratégico y sus respectivos Planes Operativos.
6. El Presupuesto Institucional de Apertura y Modificaciones.
7. Presupuesto Analitico de Personal-PAP-. Cuadro Para Asignacién de Personal-CAP-CNP
8. Reglamento de Organizacién y Funciones
9. Manual de Organizacién de Funciones.
10. Manual de Procedimientos Administrativos.
11. Programa o Plan General de Capacitacion en Gestién Institucional.
12. Carta Educativa, TUPA y otros que corresponda al Area.
13. Propiciar el analisis de documentos e intercambio de experiencias, que permitan el
perfeccionamiento y la operatividad de los instrumentos de gestién y desarrollo educativo.
14. Asesorar al Organo de Direccién en asuntos que es competencia del Area.
15. Promover en coordinacion con la Direccion, la conformacion de los Organos de
Coordinacion, Participacion, Concertacion y Vigilancia como:
16. Comité de Participacion Local Educativa.
17. Comité de Coordinacion Interna.
18. Comité de Programacioén del Plan y Presupuesto.
19. Organizacion o constitucion de las Unidades de Costeo.
20. Participar e integrar Comisiones Técnicas por funcién, encargo o por norma expresa.
21. Promover y apoyar acciones de investigacion en temas como: Eficiencia y Eficacia, Cli
Institucional, Demanda Educativa-Ocupacional, Educacién-Comunidad, Dlagnostnco
Educativo Local.
22. Coordinar el proceso de inscripcion de los Consejos Directivos de la
Concejos Educativos Institucionales. (
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23. Proponer al despacho de la Direccion la apertura, fusion, clausura de Instituciones y
Programas Educativas de los diferentes niveles de Basica Regular, Basica Alternativa,
Basica Especial, Tecnico Productivo y Programas Especiales; asi como la racionalizacion
de plazas de docentes de aula o asignatura, de personal administrativo; como resultado
de los estudios de déficit y excedencia de plazas.

24, Visar los proyectos de Resoluciones que es competencia del Area como de otras areas
que implique afectacion o modificacion presupuestal.

25. Coordinar la planificacion, ejecucién, supervision y evaluaciéon de proyectos de
infraestructura educativa y equipamiento.

26. Coordinar las acciones referentes al proceso de inscripcion y registro de las propiedades
fisicas en el Margesi de Bienes.

27. Revisar y aprobar las propuestas de ubicacion de plazas docentes y administrativas
organicas o inorganicas de acuerdo con los estudios de la Comisiéon de Racionalizacion.

28. Coordinar con Administracion, la provision de recursos para la ejecucion de las
actividades

29. Coordinar con Gestion Pedagodgica, la planificacion y participacion en las actividades de
capacitacion y monitoreo a las instituciones y programas educativas.

30. Apoyar las propuestas sobre desarrollo de eventos y/o cursos, seminarios, jornadas de
capagcitacion en asuntos que es competencia del Area.

31. Participar en las reuniones del COCOI., COPALE y en otras.

32. Elaborary evaluar el Plan Operativo Institucional de la UGEL- Tayacaja

33. Consolidar el informe semestral y anual del cumplimiento de las actividades de su area.

34. Orientar y apoyar la difusion y aplicacion de normas técnicas en Gestion Institucional.

35. Orientar la racionalizacion del potencial humano, bienes y equipos.

36. Orientar la actualizacién permanente de la Carta educativa y Padron de Instituciones
Educativas.

37. Participar y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos sobre
planificacion, finanzas, racionalizacion, estadistica e infraestructura.

38. Emitir y visar Resoluciones, directivas y oficios, sobre Acciones de racionalizacion,
planificacion, finanzas, infraestructura, estadistica y otros inherentes al area.

39. Aprobar los estudios para la fijacion de las pensiones de ensefianza, asi mismo ejecutar
evaluacion del funcionamiento de las Instituciones Educativas y Programas Educativos
del Gestion Privadas.

40. Realizar las demas funciones que le encomienda el Director de la Unidad Operativa de
Educacion.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica del Director de la Unidad Operativa de Educacion.
2. Tiene mando directo sobre el personal del Area de Gestién Institucional.
3. Es responsable por el cumplimiento de sus funciones, recayéndole responsabilidad administrativa,
civil y/o penal por la inobservancia de la normatividad vigente.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Experiencia en la conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV - CODIGO P2-05-610-4 N° de Cargo: 171
1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y evaluar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Unidad Operativa de
Educacion.
2. Disedar, dirigir y consolidar la formulacion de los siguientes instrumentos de gestion, en coordinacién
con Direccién y el Area Gestion Pedagégica:
a. Proyecto Educativo Local o Plan Estratégico.
b. Plan Operativo Institucional y/o Planes de trabajo especificos.
c. Plan General de Capacitacion en Gestion Institucional.
d. Proyectos Innovadores en Gestion Institucional y otros.
Orientar y dirigir la elaboracion del Diagnéstico Educativo Sub Regional.
Realizar investigaciones y analisis sobre oferta y demanda educativa, a fin de priorizar la creacion de
instituciones educativas e incrementos de plazas de docentes y administrativos.
Elaborar y evaluar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.
Elaborar la memoria anual de gestion institucional
Realizar el asesoramiento, seguimiento y monitoreo de las Unidades de Gestion Educativa.
Emitir opinion técnica sobre la ampliacion del servicio educativo estatal, acciones de incrementos y
creaciones de plazas de docentes auxiliares y administrativos.
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9. Emitir opinién técnica en materia de Planificacion para la fusion, apertura, supresion y ampliacién de
Centros Educativos, Programas e Instituciones Publicas y Privadas.

10. Participar en la programacion, aprobacion y evaluacion de los proyectos de infraestructura y
equipamiento educativo.

11. Analizar y evaluar la ejecucién de los Planes, Programas, Proyectos, Convenios y Actividades
efecutadas en las Unidades de Gestion Educativas.

12. Aprobar y emitir proyecto de Resolucion sobre aprobacién de las metas de atencion y secciones
necesarias de todos los niveles y modalidades.

13. Asesorar, y coordinar la elaboracion, ejecucion, evaluacion de los Proyectos de Desarrollo
Institucional y planes de Trabajo de las Instituciones Educativas.

14. Participar y proponer sugerencias en la formulacion del Presupuesto de la Entidad, el Presupuesto
Analitico de Personal — PAP — Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP), Cuadro Nominativo de
Personal (CNP) y otros documentos relacionados con Planificacion.

15. Coordinar con la Comisién de Racionalizacién las propuestas de ampliacion del Servicio
Educativo, como la ubicacion de plazas docentes y administrativas; teniendo en cuenta el estudio
de necesidades.

16. Asesorar y monitorear a los Directores de las 1l.EEs. en la formulacion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo, Proyectos Innovadores en Gestion
Institucional, etc., buscando concordar con el Proyecto Educativo Local y; preservando su
autonomia institucional.

17. Efectuar estudios de investigacion sobre oferta y demanda educativa, en coordinacion con los
responsables de estadistica y racionalizacion.

18. Apoyar en la formulacion de la Carta Educativa, proyectos de infraestructura.

19. Evaluar e informar sobre el avance y cumplimiento de objetivos y metas y el avance de la
ejecucion en unidades de medicion.

20. Promover y participar en la formulacion y evaluacion de proyectos de cooperacion, convenios y
contratos con fines educativos de acuerdo a las normas legales vigentes.

21. Proponer, organizar, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

22. Aprobar el nimero de secciones en las instituciones educativas en funcién de las metas de
atencidn en coordinacion con el Especialista en Racionalizacion.

23. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area de Gestién
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de Gestion Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Surcubamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitario, con estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el drea.
3. Experiencia en la conduccién de personal.
4. Experiencia de 04 afios en conduccion de programas de planificacién para el desarrollo.

A1 Director del Sistema Administrativo Il - CODIGO D2-05-380-2 N° de Cargo:

1. FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo de la Oficina Sub Regional
de Asesoria Juridica.

2. Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera el érgano ejecutivo y sus
dependencias.

3. Formular procesos técnicos de racionalizacion de funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y
procedimientos.

4. Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones, estructurar
cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

5. Participar en la elaboracion de la memoria anual de la UGEL- Surcubamba.

6. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del sistema administrativo de
racionalizacion y la simplificacién administrativa de conformidad a las normas legales vigentes.

7. Prestar asesoramiento a la jefatura y demas érganos de la institucion en asuntos de la especialidad y
competencia.

8. Emitir opinion técnica sobre asuntos, normas y dispositivos legales referentes a los sistemas de
racionalizacién y simplificacion administrativa.

9. Asesorar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POl).

10. Elaborar, actualizar, dirigir, coordinar y asesorar la formulaciéon de documentos de
normativos:

11. ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones;

12. CAP: Cuadro de Asignacién de Personal;




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF

13. MOF: Manual de Organizacion y Funciones;
14. POl Plan Operativo Institucional
15. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos;
16. MP: Manual de Procedimientos;
17.Reglamentos Internos y Directivas.
. Dirigir y asesorar los programas de simplificacion administrativa de la UGEL- Surcubamba.
. Efectuar estudios y asesorar en actividades del desarrollo organizacional, asi como su
normatividad, proponiendo alternativas, tendientes a optimizar la gestion de la UGEL-
Surcubamba en concordancia con las politicas y objetivos institucionales.

. Actualizar y controlar el Personal Econdmicamente Activo (PEA ), administrativa y docente,
mediante el Sistema de Racionalizacion (SIRA).
. Elaborar y formular informes técnicos, proyectos y resoluciones sobre asuntos relacionados con

creacion, fusion, apertura, reapertura, reubicacion, receso, ampliacion, clausura de instituciones
educativas publicas y privadas.

. Participar en la Comision de aprobacién de Cuadros de Horas de Clase de las I.LEE. y en la
elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacion.

. Desarrollar procesos técnicos de racionalizacion de funciones, estructura, cargos, procesos,
sistemas y procedimientos.

. Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

. Participa en la formulacién de estructura organica, manual de funcion, niveles de cargo y CAP.

. Efectuar analisis inherentes a los Procesos Técnicos de Racionalizacion.

. Asigna y Reubica Personal Docente y Administrativo de acuerdo a las necesidades de las IEs
para el afio lectivo.

. Actualizar la data del sistema de Informacion para la Racionalizacién |IE Publica.

. Registrar a los Consejos Directivos y Consejos de Vigilancia de APAFAS.

. Promover, elaborar y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los
servicios que brindan las instituciones educativas; asi como asesorar en el area de su
especialidad.

. Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion de nuevos sistemas, en la

formulacién de politicas sobre la reforma administrativa y/o desarrollo de programas de
capacitacion en técnicas de racionalizacion como: Curso Taller: Consejos Educativos
Institucionales.

. Participar en cursos de Capacitacién sobre Racionalizacién.

. Coordinar y efectuar estudios técnicos de racionalizaciéon en las areas de: recursos humanos;
abastecimiento (materiales); areas fisicas; carga horaria; etc.

. Realizar las demas funciones que le encomiende el Director del Area de Gestién Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Surcubamba.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Contador, Economista y/o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area de Racionalizacion.
3. Experiencia de 04 afios en la conduccion de programas de Racionalizacion.
4. Experiencia en conduccién de personal

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Il - CODIGO P4-20-360-2 N° de Cargo: 173

1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Programar la ejecucion de las actividades financieras.
1. Formulacion del Proyecto de Presupuesto Institucional Anual, previa consolidacion de Informacion.
2. Mensualizacion del Presupuesto, previa distribucion segun necesidades de las Areas respectivas y
Unidades de Costeo.
3. Reprogramacion del Presupuesto, previa coordinacion con el AGA.
4. Realizar la Evaluacion del Presupuesto Anual y semestral mediante Analisis de la Ejecucion.
5. Realizar el Cierre y Conciliacion del Presupuesto Institucional previo Analisis Contable y
Presupuestal
6. Actualizacién del Inventario de Plazas, teniendo en cuenta el coincidir con el SIRA-PAP y NEXUS,
para registrar informacion en los CAP's Presupuestales e informar al Pliego.
2% 7. Realizar y analizar la incorporacién de saldos de balance de RDR del Ejercicio anterior.
" 18, Dar asesoramiento técnico de caracter Presupuestal, a Directores, Docentes y Administrativos.
S /9. Integrar el Comité de Gestién Presupuestaria (COGESPRE), participando como Secretario
Técnico permanentemente.
10. Formular Directivas para su aplicacién en programas financieros-presupuestales.
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11. Participar en la elaboracion de la memoria anual de la UGEL -~ Surcubamba

12. Formular, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo y otros segin su competencia.

13. Dirigir y coordinar con las Areas y Equipos Técnicos, la formulacion del Presupuesto, en base al
Proyecto Educativo Local, Proyectos Especificos, etc.

14. Formular la programacion y solicitudes de ampliacion de Calendarios de pagos.

15. Preparar los documentos de control y evaluacién de metas del presupuesto.

16. Revisar los proyectos de resoluciones que implique afectacion presupuestaria.

17. Emitir oficios, informes y opinién en asuntos presupuestarios y de expedientes y difundir la
aplicacion de las Normas de caracter financiero.

18. Revisar la planilla de Remuneraciones y realizar el control y la distribuciéon de plazas
presupuestadas y de incremento.

19. Realizar los informes de los andlisis y evaluaciones de la ejecucion presupuestal.

20. Proponery revisar proyectos sobre modificaciones presupuéstales y de incremento en las
Instituciones Educativas en coordinacién con los especialistas de planificacion y racionalizacién.

21. Elaborary analizar la estadistica presupuestaria y realizar el control y distribucion de plazas
presupuestadas, en coordinacion con el planificador y el racionalizador

22. Convocar e integrar la Unidad de Costeo de las Instituciones Educativas y llevar actualizado el
Libro de Actas.

23. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del Area de Gestion
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Direccion del Area de Gestién Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Surcubamba

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista.
2. Capacitacion especializada en el area Financiera.
3. Experiencia de dos afios en la conduccion de programas financieros.
4. Experiencia en conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO Il - CODIGO P4-05-405-2 N° de Cargo: 174

1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Recopilar, procesar, analizar y difundir ia informacion estadistica (encuestas y calculos de tendencias
y proyecciones) de las Instituciones Educativas del ambito de la jurisdiccion.
2. Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion estadistica
recibida del Ministerio de Educacion, del Gobierno Regional o de a Direccién Regional de Educacion.
3. Interpretar la estadistica para su diagramacioén, analisis, diagndstico y/o tratamiento del estudio.
4. Programar, dirigir, supervisar y controlar las acciones programadas relacionadas al sistema
estadistico de la UGEL- Surcubamba.
5. Asesorar y apoyar a las Areas, Equipos, Comisiones Técnicas y otros, de acuerdo con sus analisis
que realiza de los estadisticos cuantitativos y cualitativos.
6. Mantener actualizada la informacion estadistica de su jurisdiccion, garantizando su validez y
confiabilidad en forma oportuna de acuerdo a las normas legales vigentes.
7. Mantener actualizado el registro y/o padrén de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas de la
Jurisdiccidn, por niveles y/o modalidades educativas.
8. Formular las directivas metodologicas para la elaboracién, recopilacion, clasificacion, analisis e
interpretacion de la informacion estadistica.
9. Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos relacionados a las estadisticas de las Instituciones
Educativas de la UGEL- Surcubamba.
10. Elaborar y supervisar, si los hubiera, la formulacién de los boletines estadisticos de la UGEL-
Surcubamba; asi como la informacion registral, administrativa, documental y técnica del patrimonio.
11. Remitir la informacion estadistica actualizada de las instituciones educativas al MED.
12. Participar en la elaboracién de la memoria anual de la UGEL - Surcubamba.
13. Procesar, actualizar y consolidar la informacion estadistica diferenciando los aspectos cuantitativos y
cualitativos del Sistema Educativo.
14. Emitir informes y/o recomendaciones resultado del analisis de los estadisticos, teniendo en cuenta los
componentes y variables del Sistema Educativo.
15. Difundir las estadisticas y andlisis 0 comentarios en boletines, tripticos, murales.
16. Proponer disefiar y adecuar instrumentos escritos o informaticos de captacién de informacién.
Estadistica.
17. Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con informacion estadistica necesaria para la toma de
decisiones.
18. Participar en la formulacién y evaluacién de metas educacionales.
19. Proponer, participar en acciones de medicion de la calidad de la educacion.
20. Capacitar sobre la utilizacion de diversos software aplicativos de estadistica.
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22. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del Area de Gestion
Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Direccion del Area de Gestién Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Surcubamba

3. REQUISITOS MiNIMOS:
1. Titulo Profesional de Estadistico, Economista o de otro que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia de dos afios en la conduccién de programas estadisticos.
4. Alguna experiencia en conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA Il - CODIGO: P4-20-305-2 N° de Cargo: 175

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades del Plan Operativo de la Oficina Sub Regional
de Asesoria Juridica.
2. Prestar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera el 6rgano ejecutivo y sus
dependencias.
3. Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional del Area de
Gestion Institucional.
4. Procesary sistematizar los resultados del proceso de Presupuesto de la UGEL.
5. Elaborar los diagnoésticos y lineamientos generales.
6. Participar en la discusion y elaboracion de documentos de diagnosticos y lineamientos de
politicas.
7. Elaborar el Programa Estratégico de educacion.
8. Elaborar la actualizacion los Programas estratégicos de Educacion
9. Centralizar, organizar, analizar e interpretar la informacion del sector Educacion y elaborar
cuadros estadisticos.
10. Elaborar en calidad de propuesta documentos técnico normativos, en el campo de la especialidad.
11. Analizar e interpretar informacién econémico-financiera.
12. Centralizar y ordenar informacion estadistico-econdmico financiero.
13. Participar en la elaboracion de estudios y programas especializados.
14. Participar en la formulacién politicas y metodologias de trabajo del Sistema de Planificacion.
15. Apoyar en la formulacion de la Memoria Anual de la Unidad de Gestiéon Educativa local,
16. Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.
17. Otras funciones que le asigne el Director del Area de Gestion Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director del Area de Gestion Institucional.
2. No cuenta con autoridad sobre algin personal.
3. Coordina sus acciones, con todas las dependencias de la UGEL y de la Gerencia Sub Regional
Surcubamba

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Universitario de Economista o carreras afines, con estudios en Planeamiento Estratégico.
2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de dos afios en labores similares.

CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD | - CODIGO A6-05-595-1 N° de Cargo: 176

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elabora proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas de procesamiento automatico de
datos.

Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del sistema PAD

Elabora programas informaticos sistematizados para los diferentes equipos del Area, integrados a la
red institucional.

Realiza estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacién.

Planifica la disponibilidad de recursos informaticos en la cantidad y calidad de los sistemas existentes
en la institucion.

A valla la ejecucién de Programas de Sistemas Operativos y propone medidas para optimizar los

% } diversos sistemas administrativos.

#7/l Organiza y mantiene actualizado los archivos de respaldo (back up de la Data) de informacion y

XY . L. R
LIV 4 programas informaticos instalados.
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8. Maneja informacion y vela por el mantenimiento y actualizacion de sistemas de base de datos para la
automatizacion, rapida y confiable de la informacion.

9. Participar en la formulacion del Plan Anual del Area de Gestion Institucional.

10. Verificar y controlar el mantenimiento de las maquinas del Area de Gestién Institucional.

11. Determinary diagnosticar las causas de interrupcion en el procesamiento de datos.

12. Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.

13. Ingresary verificar la data de los trabajadores de la UGEL.

14. Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

15. Sugenr las necesidades de ampliacién, actualizacion y/o renovacion de equipos.

16. Elaborar informes técnicos sobre la materia de su competencia.

17. Realiza otras funciones de su competencia que le asigne el Director del Area de Gestion Institucional.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: )
1. Depende jerarquica y funcionalmente del Director del Area de Gestién Institucional.
2. No cuenta con autoridad sobre algun personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Universitario y/o Bachiller en Ingenieria de Sistema o carreras afines, con estudios de
informatica.
2. Capacitacion técnica especializada en tecnologia de la informacion.
3. Experiencia minima de 01 afio en labores propias de su competencia.

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA | - CODIGO T1-05-675-1 N° de Cargo: 177

1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa al despacho de
Area de Gestion Institucional.
Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas del Area.
Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas.
Concertar citas, reuniones de trabajo.
Preparar y ordenar documentacion para reuniones de trabajo y/o capacitacion.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Tomar nota y digitacion de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones.
Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos tramitados.
Organizar el control y seguimiento de la documentacién que recepciona, derive o emita el Area de
Gestidn Institucional.
10. Mantener actualizado el registro de expedientes, controlando el estado actual respectivo.
11. Velar por la seguridad, conservacién y actualizacion del archivo de la oficina.
12. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
13. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Area Gestién Institucional.
14. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le asigne el Director del Area.

CENDOHA LN

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director del Area de Gestion Institucional.
2. No tiene mando directo sobre el personal.

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva.
2. Capacitacion certificada en interpretacion de idiomas y en Relaciones publicas o humanas.
3. Experiencia en la conduccién de personal.
4. Curso basico en informatica.
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ORGANO DE LINEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA I.E. NUESTRA SENORA DE

LOURDES
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA I. E. NUESTRA SENORA DE
LOURDES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: |. E. NUESTRA SENORA DE LOURDES
N° N° DEL -
ORDEN CARGO ESTRUCTURADO TOTAL CAP CODIGO
1 Secretaria (0) | 1 178 T5-50-785-1
2 Oficinista | 1 179 T5-50-785-1
3 Trabajador de Servicios | 1 180 T2-05-675-1
4 Auxiliar de Laboratorio 1 181 A2-05-690-1
5 Trabajador de Servicios | 1 182 AB-05-870-1
6 Trabajador de Servicios || 1 183 AB-05-870-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA L.LE. NUESTRA
SENORA DE LOURDES

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA /O | - CODIGO: T5-50-785-1 N° de Cargo: 178

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién recibida y los documentos
que genere la Direccién.

2.Preparar y redactar la documentacion oficial de la |.E. para fines correspondientes.

3.Mantener actualizado el archivo de los documentos de Secretaria.

4.Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la documentacién confidencial y oficial de la
Direccién, personal jerarquico, docente y administrativo.

5.Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando un trato cordial y afable
con la desidia, empatia al usuario.

6.Coordina la elaboracién, impresion de los documentos referentes al proceso de matricula y
finalizacion del afio escolar, asi como la entrega de los documentos a la DREH y UGEL

6.Transcribir y entregar oportunamente los documentos oficiales recibidos al personal que labora en
la l.E.

7.Mantener actualizado en agenda las acciones y tareas a cumplir por el Director.

8.No abandonar su oficina en horas de trabajo.

9.Mantener limpio los bienes muebles y enseres de la Oficina o Area.

10.Atender la comunicacion telefoénica y trasmite al Director los asuntos de importancia.
11.Recepcionar a las personas que solicitan entrevista con el Director de la I.E.

12.Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente.

13.Preparar la agenda del Director y mantiene informado de su atencion.

14.Orientar la aplicacién de normas técnicas sobre redaccion, archivo y otros.

15.0rganizar y actualizar el Registro de Inscripcion del Concejo Directivo y Consejo de Vigilancia de
las APAFAS.

16.Mantener actualizado el Inventario de bienes inmuebles, muebles y enseres de la |.E.

17.Orientar y supervisar el trabajo del oficinista o personal.

18.Coordinar con Servicios Generales o el Conserje, la distribucion de los documentos.

19.Integrar comisiones de acuerdo con sus funciones o responsabilidades como servidor publico.

20.0tras acciones inherentes al cargo que se le asigne por el Director del Plantel y Sub Direcciones.

%/ 2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Director de la |.E. Nuestra Sefiora de Lourdes.
2. No tiene mando directo sobre el personal

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo a Nombre de la Nacién de Secretaria Ejecutiva.
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2. Capacitacion certificada en interpretacion de idiomas y en Relaciones publicas
0 humanas.

Curso basico en informatica.

Experiencia Profesional de un afo en la Labores encomendadas

o

CARGO ESTRUCTURAL: OFICINISTA | - CODIGO: T5-50-785-1 N° de Cargo: 179
1. FUNCIONES ESPECIFICA:
1. Digita los documentos, formatos, cuadros que deriva la jefatura.
Mantiene ordenado y en buen estado su equipo de trabajo
Lieva y actualiza el inventario del Area y el archivo pasivo de la documentacion del Area.
Vela por la seguridad de los equipos y materiales del Area.
Apoya a la secretaria en la distribucion del material.
Presta y coordina los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresién de los
documentos
7. Reemplaza a la secretaria en casos de ausencia.
8. Realizar otras funciones que le asigne la Secretaria de la |L.E. y/o Director
2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Director de ia |.E. Nuestra Sefiora de Lourdes.
2. No tiene mando directo sobre el personal

SESENSIN

3. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional de Técnico Administrativo o carreras afines.
2. Capacitacion especializada en el érea.
3. Capacitacion e interpretacion de idiomas y en Relaciones publicas o humanas.
4. Curso basico en informaética.

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS | - CODIGO: T2-05-675-1 N° de Cargo: 180

1.FUNCIONES ESPECIFICA:
1.Los trabajadores de servicio pueden ubicarse de acuerdo a las funciones basicas:
a. Conserjeria o Distribucion de los documentos emitidos.
b. Apoyo a Almacén o distribucioén del Material Educativo.
c. Limpieza de los Locales.
d. Porteria y/o Guardiania.
2.Controlar y Custodiar al Plantel a través de rondas garantizando su seguridad de la Instituciéon Educativa
y los bienes que pertenecen de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecido.
3.Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias y casos en el cuaderno de ocurrencias.
4.Impedir el ingreso a personas ajenas a la institucion en horas de clase, salvo autorizacién expresa de las
autoridades correspondientes.
5.Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario establecido.
6.Recoger las tarjetas de asistencia del personal de la Institucion Educativa después de la hora
establecida.
7.Controlar la salida del personal administrativo y docentes, solicitdndoles su papeleta de salida por
duplicado, y verificar que esté debidamente sellada y firmada por su jefe inmediato.
8