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PRESENTACION

La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa, Local de Puno, a través del Area de Gestion
Institucional, presenta el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) a los servidores
publicos de la Unidad de Gestién Educativa Local de Puno

El Manual de Organizacion y Funciones es un Instrumento normativo de Gestion Institucional
que describe las funciones especificas de los cargos que los conforman, determinan los niveles de
coordinacion entre los diferentes 6rganos que los conforman la UGEL Puno, instrumento bésico para la
Simplificacién de los Procedimientos y tiene por finalidad evitar las interferencias y duplicidad funcional.

El Manual de Organizacion y Funciones es susceptible de modificaciones de acuerdo a la
normatividad legal, como consecuencia de la modernizacion de la gestidn administrativa y de los
cambios organizacionales y funcionales de los 6rganos de las Unidades de Gestion Educativa Local a
nivel de la Direccidén Regional de Educacién Puno.

Se ha formulado teniendo en cuenta la normatividad vigente y se enmarca en el contexto de la
Ley 28044, Ley General de Educacion. D. Leg. 276 sus Reglamentos, D.S. No. 009-2005-ED Reglamento de
la Gestion del Sistema Educativo y los alcances de la Ley N°. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General N°
28175, Ley Marco del Empleado publico, sefialando las relaciones de coordinacion, jerarquia y grado
de responsabilidad que les compete a los Servidores Publicos de la Unidad de Gestion Educativa Local
de Puno.

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

Puno, 2017
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO

ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Gestion Educativa Local de Puno, segun la Resolucién Suprema No.
203-2002-ED, presenta la siguiente estructura organizacional.

A.- ORGANO DE DIRECCION
- Director de Programa Sectorial 11l
- Especialista Administrativo |
- Periodista |
- Técnico Administrativo |
- Secretaria ll

B.- ORGANOS DE LINEA

Area de Gestion Pedagdgica.

- Director de Programa Sectorial Il

- Especialista en Educacion Inicial — Especial

- Especialista en Educacién Primaria

- Especialista en Educacién Primaria

- Especialista en Educacion Matematica

- Especialista en Educacién Ciencia Tecnologia y Ambiente
- Especialista en Educacion Ciencias Sociales

- Especialista en Educacién Comunicacién

- Especialista en Educaciéon TIC.

- Especialista en Educacién Ocupacion y Adultos

- Especialista en Educacion Tutoria y Orientacion Educativa
- Especialista en Educacién Alfabetizacién

- Especialista en Educaciéon EIB — Rural

- Especialista en Educacién Recreacion y deporte

- Asistente en Servicios de Educacién y Cultura |

- Secretaria.

Area de Gestién Institucional

- Director Sistema Administrativo Il
- Director Sistema Administrativo |
- Planificador |

- Estadistico |

- Especialista en Racionalizacion |
- Especialista en Finanzas |

- Ingeniero |

- Secretaria |
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C.- ORGANO DE APOYO
Area de Administracion

- Director de Sistema Administrativo Il

- Contador |

- Tesorero |

- Especialista Administrativo | — Abastecimiento
- Especialista Administrativo | — Personal

- Especialista Administrativo | — Remuneraciones y pensiones
- Técnico Administrativo | — Mov. Personal

- Técnico Administrativo | - Escalafon

- Técnico Administrativo | — Abastecimiento

- Técnico Administrativo | — Patrimonio

- Operador PAD |

- Secretaria |

- Chofer |

- Chofer |

- Trabajador de Servicios Il

- Trabajador de Servicios Il

D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica
- Director del Sistema Administrativo Il
- Abogado |
- Secretaria |
E.- ORGANO DE CONTROL
Area de Auditoria Interna
- Director de Sistema Administrativo Il

- Especialista en Inspectoria |
- Secretaria |
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO

Area de Auditoria

DIRECCION

Interna

Consejo Participativo
de Educacion

Area de Asesoria

Area de
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Juridica

Area de Gestion
Pedagdgica

Area de Gestion
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Centros y
Programas
Educativos
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ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

01.-

LOCAL DE PUNO.

A.- ORGANO DE DIRECCION

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL- PROGRAMA SECTORIAL [l - D5-05-290-3.

El titular de la UGEL-Puno es el funcionario con mayor nivel jerarquico en su
ambito territorial, con autoridad y facultad para adoptar decisiones resolutivas
y administrativas de acuerdo a Ley. Sus funciones son:

a.-

b.-

Dirigir y evaluar la adecuacion y aplicacion de la politica y normatividad
del sector en su ambito territorial y liderar el proceso de mejoramiento
continuo de la calidad, equidad y democratizacion del servicio educativo.
Conducir y orientar la formulacién, implementacion y evaluacion del
Proyecto Educativo Local en coordinacion con el Consejo Participativo
de Educacion de la provincia de Puno, asi como aprobar el Plan
Operativo Institucional.

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

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

Impulsar la descentralizaciébn efectiva de la gestibn pedagdgica,
institucional y administrativa y el fortalecimiento de la gestién educativa
y adoptando las acciones preventivas y correctivas pertinentes.
Coordinar, sobre asunto de su competencia, con las entidades publicas
y privadas que trabajan a favor de la educacion, la ciencia y tecnologia,
la cultura, recreacion y el deporte provincial, mediante la celebracion de
convenios y/o contratos.

Orientar la formulacion, ejecucién y evaluacién del presupuesto en el
ambito Provincial.

Establecer e implementar mecanismos de participacion y vigilancia
ciudadana para garantizar una gestion transparente y equitativa.
Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestion
pedagogica, institucional y administrativa de la Unidad de Gestidn
Educativa y de los centros y programa educativos.

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

Informar a las entidades oficiales correspondientes de la opinidn publica
de los resultados de su gestion.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal Docente y
Administrativo y desarrollar programas de capacitacion, asi como brindar
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facilidades para la superacion profesional.

m.- Determinar las necesidades de Infraestructura y equipamiento asi como
participar en su construccion y mantenimiento en coordinacion y con el
apoyo del Gobierno Local y Regional.

n.- Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen Ia
descentralizacion de la Gestion Educativa.

0.- Integrar el Comité de Gestion Presupuestaria (COGESPRE) como
Presidente.

p.- Emitir Resoluciones Directorales de diferentes tipos de su jurisdiccion.

02.- FUNCIONES DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (TRAMITE
DOCUMENTARIO)

a.- Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos Técnicos proponiendo
metodologias de trabajos, normas y procedimientos sobre tramite
documentario y SITD.

b.- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

c.- Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion a
través de las acciones de seguimiento.

d.- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

e.- Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de
documentos que ingresan o salen de la dependencia.

f.-  Ejecutar actividades especializadas de las sistemas administrativos de
apoyo.

g.- Supervisar la labor del personal técnico o auxiliar

03.- FUNCIONES DEL PERIODISTA | (IMAGEN INSTITUCIONAL)

a.- Ejecutar actividades de redaccién e informacion.

b.- Preparar y redactar articulos o cronicas periodisticas para las
publicaciones oficiales y/o articulos y reportes.

c.- Asistir a actos oficiales y/o Conferencias de Prensa para cubrir la
informacion.

d.- Preparar interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de
prensa.

e.- Elaborar y distribuir boletines informativos.

f.-  Buscar informacion en circulos oficiales , privadas y otros.

g.- Seleccionar material fotografico, filmaciones y recortes de prensa para
programas radiales, notas de prensa y articulos periodisticos.

h.- Realizar otras labores por encargo del Director de la entidad.

04.- FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | (ACTAS Y
CERTIFICADOQOS)

a.- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucion y
archivo de actas y certificados.
b.- Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
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técnicos para el control de actas y certificados.

Recopilar y preparar informacion sobre las metas de requerimiento.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos mediante
directivas y coordinaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion de normas directivas
de las actualizaciones sobre el uso de las actas y certificados en todo
los niveles y modalidades.

Visar los certificados de estudios de las Instituciones Educativas
publicas y privadas y todo lo relacionado con actas y certificados.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA I

Depende del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno y sus
funciones son las siguientes:

a.-

b.-

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

Redactar documentos segun las indicaciones del Director, digitar la
correspondencia, prepara la documentacion para el despacho vy
presentarla para la firma del Director.

Digitar la documentacion que sea requerida por el personal de la
Direccion

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

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién de acuerdo
a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y
confidencialidad

Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al publico usuario
sobre la situacion de la documentacion que se encuentra en tramite en
la Direccion.

Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal de
la Direccion. Recepcionarlos , distribuirlos.

Gestionar la impresién de los documentos que sean requeridos por el
Director.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como remitir y recepcionar
documentos via facsimil , en cumplimiento de las actividades de la
Direccion.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reunién de trabajo
del Director.

Remitir y recepcionar documentos via SITD

Cumplir las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad de
Gestion Educativa de Puno.
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ESTRUCTURA DEL ORGANO DE DIRECCION

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE PUNO

SECRETARIAII

ESPECIALISTA PERIODISTA | TECNICO
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO |




UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

B.- ORGANOS DE LINEA:

B1.- AREA DE GESTION PEDAGOGICA

06.-

FUNCIONES DEL JEFE DE AREA DE GESTION PEDAGOGICA:
DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL [I-D4-05-290-2

Esta representado por el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica depende del
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno y desempefia las
siguientes Funciones:

a.-

b.-

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

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los
servicios educativos de los diferentes niveles y modalidades educativas.
Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como,
programas de bienestar social para los educandos de los centros y
programas educativos en coordinaciéon con las Unidades de Gestion
Educativa Local, los gobiernos municipales e instituciones publicas y
privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblacion en
situacion de pobreza y pobreza extrema.

Registrar las Asociaciones de los profesores de acuerdo a su
Especialidad, una vez constituida, para efectos de informacién y
coordinacion con objetivos y fines netamente técnico pedagdgicos y
culturales

Promover, elaborar y ejecutar, en coordinacién con las Unidad de
Gestidon Educativa Local, proyectos de innovacion pedagogica y
estrategias de alfabetizacion acorde con las caracteristicas socio
culturales.

Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacion e
innovacion pedagdgica promovidos por la Sede Central del Ministerio de
Educacion y otras instituciones publicas y privadas.

Asesorar, Monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y
desarrollo curricular en los diferentes niveles y modalidades educativas,
en coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa.

Impulsar la creacion e implementacion de centrales de recursos
educativos y tecnoldgicos que apoyen el proceso de aprendizaje.
Realizar programas regionales de evaluacion y medicion de la calidad
educativa y participar en las acciones de medicidbn nacional de
aprendizajes que ejecute la sede Central del Ministerio de Educacion.
Realizar acciones de actualizacién y capacitaciéon continua del personal
responsable de la gestion pedagogica en las unidades de gestion
educativa y en otras areas de gestién que se implementen en su ambito.
Elaborar proyectos de innovacion educativa para captar recursos de la
cooperacion técnica y financiera de la comunidad local, regional,
nacional e internacional.

Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.
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Evaluar el Desempefio Laboral de los Directores de las
Instituciones Educativas, previo informe de los Especialistas.

Cumple las deméas funciones que el Director de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Puno le encargue.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION INICIAL-
ESPECIAL.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

b.-

Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de la capacitacion,
perfeccionamiento y actualizacion docente.

Realizar acciones de supervision, monitoreo, asesoramiento y asistencia
Técnico - Pedagogica al personal Directivo y Docente de los Centros y
Programas de la jurisdiccion de la Unidad de Gestiobn Educativa de
Puno.

Orientar y asesorar a los Centros y Programas Educativos en las
acciones de desarrollo y adecuacion curricular con funcion a la
problemaética.

Coordinar y participar como expositores, en eventos de capacitacion y
actualizacion del Personal Docente, Padres de Familia y Comunidad de
los Centros y Programas Educativos.

Formular directivas, normas, informes, proyectos para convenios y otros
documentos técnicos necesarios.

Analizar la problematica educativa de su responsabilidad y presentar las
observaciones y sugerencias que correspondan a su solucion.
Programar, coordinar y ejecutar las actividades inherentes a su cargo,
dando cuenta al Jefe del Area de Gestion Pedagogica, sobre los
resultados.

Disefiar y proponer sistemas de evaluacién curricular, métodos
estrategias y/o sistemas pedagogicas apropiadas a la realidad regional.
Participar en la investigacibn y experimentacion de aspectos
educacionales.

Asesorar, orientar y emitir opinion técnica sobre asuntos Técnico-
Pedagdgica puestos a su consideracion.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones en Programas
Escolarizados y no Escolarizados.

Programar, ejecutar, evaluar las acciones de supervision general y
especializada en los centros y programas educativos del nivel.

Participar en la ejecucibn de programas de capacitacion,
perfeccionamiento y actualizacion docente.

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

Investigar y promover la investigacion en el nivel.

Promover, coordinar y evaluar las actividades de investigacion Técnico
Pedagdgica, al personal Directivo y Docentes de las Instituciones y
programas educativos de la jurisdiccion de la UGEL Puno.

Otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area de
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Gestion Pedagogica.

08-09.- FUNCIONES DE LOS ESPECIALISTAS DE EDUCACION
PRIMARIA:

Dependen del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y desempefian las
siguientes funciones:

a.-

Planificar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar el desarrollo de las
acciones Técnico — Pedagogicas para su correcta aplicacion en los
centros y programas educativos.

Elaborar y adecuar las normas técnico pedagodgicas y demas
dispositivos de su competencia a las necesidades y / o caracteristicas
locales y regionales.

Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de programas de
capacitacion y actualizacion docente.

Brindar asesoramiento técnico - pedagdgico al personal, directivos,
docentes de los centros y programas de la jurisdiccién de la Unidad de
Gestion Educativa de Puno.

Promover, coordinar y evaluar las actividades de investigacion técnico
pedagdgica, innovacion educativa, creacién, experimentacién e
intercambio de nuevas estrategias de aprendizaje.

Orientar y asesorar a los centros y programas educativos en las
acciones de desarrollo y diversificacion curricular.

Participar en las acciones de medicion de la calidad educativa.
Programar, coordinar y ejecutar las funciones a su cargo dando cuenta a
la instancia superior, sobre sus resultados.

Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones de supervision y
monitoreo general y especializada en las Instituciones y programas
educativos del ambito de la UGEL Puno.

Promover la participacion de las organizaciones de base, padres de
familia comunidad e instituciones en la gestion educativa.

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

Supervisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el
medio rural.

Orientar, coordinar, supervisar y evaluar la organizaciéon vy
funcionamiento de las asociaciones de padres de familia.

Detectar, prevenir, evaluar y diagnosticar excepcionalidades en los
diferentes niveles educativos.

Promover y orientar la produccion y utlizacion de los materiales
educativos en el proceso de aprendizaje- ensefianza.

Coordinar, adecuar e implementar las normas del Sistema de
Evaluacion del Educando.

Evaluar el servicio educativo, que presten los centros y programas
educativos publicos y privados, empleando instrumentos de evaluacion
pertinentes.

Contribuir al perfeccionamiento y desarrollo de las capacidades
apropiadas a los intereses de los educados y su actividad econdémica.
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Promover la internalizacion de los valores civicos patridticos,

éticos, estéticos y religiosos.

Motivar el desenvolvimiento personal y social de los educados en el
sistema democrético.

Revisar, visar y recepcionar las actas finales de evaluacion del
educando y canalizar su archivamiento, mediante Unidad de Secretaria
General.

Investigar y promover la investigacion.

Promover la formacion integral del ser humano teniendo en cuenta las
dimensiones del desarrollo personal.

Otras funciones de su competencia que les encargue el Jefe del Area de
Gestion Pedagogica.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION:
MATEMATICA.

Depende del Jefe de la Unidad Ejecutora del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica y desempeiia las siguientes funciones:

a.-

b.-
C.-

Analizar y adecuar los objetivos y contenidos de los programas
curriculares basicos de Matematica, en los niveles de Educacion Inicial,
Primaria y Secundaria a la realidad educativa del ambito jurisdiccional.
Promover métodos y técnicas de razonamiento y légica matematica.
Propiciar y desarrollar cursos de implementacion y/o actualizacion
docente en los diferentes niveles educativos en la Especialidad de
Matematica.

Diagnosticar la problematica de la Matemética y buscar propuestas
sobre metodologias acorde al avance de la Ciencia y Tecnologia, para
mejorar la Direccion del Aprendizaje de Matematica.

Experimentar la aplicacion de tecnologias, estratégicas y produccion de
material educativo en relacion al desarrollo de la Ciencia y Tecnologia
hacia la modernidad educativa e introducir al estudiante al campo de la
Matematica y lograr el interés por esta ciencia.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision general,
especializada, opinada en las Instituciones Educativas a docentes de la
especialidad en todos los niveles del ambito de su jurisdiccion educativa.
Promover y organizar la participacion de los docentes y educandos en
eventos y concursos relacionados a la especialidad.

Participar en produccion, distribucion y recepcion de diferentes
documentos técnico-pedagdgicos.

Proponer y asesorar a la superioridad sobre aspectos inherentes a la
especialidad de Matematica en todos los niveles educativos.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Area de Gestion
Pedagodgica de la UGEL — Puno.
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FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION: CIENCIA
TECNOLOGIA'Y AMBIENTE.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

Normar, orientar, supervisar y evaluar los procesos de aplicacion,
diversificacion y adecuacion curricular de Educacion Secundaria en base
a estrategias pedagobgicas para orientar la programacién de
aprendizajes hacia el desarrollo de competencias y desempefio para la
vida y el trabajo.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagodgico en los
diferentes niveles y modalidades en aplicacion a la especialidad en el
ambito de su jurisdiccion.

Propiciar y desarrollar cursos-taller de implementacion y/o capacitacion
docente, en el marco de una nueva tecnologia educativa, para mejorar
la calidad y eficiencia del aprendizaje.

Promover proyectos educativos de investigacion, innovacién y/o
experimentacion pedagogica de educacion secundaria, concordantes a
la Especialidad.

Promover y organizar cursos de Fisica, Quimica, Biologia en sus
diferentes etapas para docentes y educandos en los diferentes niveles y
modalidades educativas.

Planificar, programar y ejecutar acciones de supervision y monitoreo
opinada e inopinada (general y especializada) y reprogramar el avance
técnico-pedagogico en el ambito de su jurisdiccion para mejorar en
calidad y eficiencia en el proceso ensefanza — aprendizaje.

Brindar asesoramiento y apoyo técnico-pedagogico a los docentes de
los diferentes niveles y modalidades.

Promover, organizar y ejecutar la Feria Escolar Nacional de Ciencia y
Tecnologia en todos los niveles educativos de su ambito en sus
diferentes etapas.

Participa en la distribucion de material técnico pedagdgico para mejorar
la calidad educativa.

Promover y asesorar la produccién de los componentes y/o materiales
educativos de acuerdo a las necesidades de los niveles y modalidades
educativos de su ambito.

Promover y organizar eventos de caracter cientifico-cultural y educativos
con participacion de los profesores y alumnos que coadyuven a la mejor
comprension y desarrollo de la Ciencia y Tecnologia.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion
Pedagodgica de la UGE Puno.
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FUNCIONES DE LA ESPECIALISTA EN EDUCACION: CIENCIAS
SOCIALES.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagbgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

Normar, orientar, supervisar y evaluar los procesos de aplicacion,
diversificacion y adecuacion curricular de Educacion Secundaria,
recomendando estrategias pedagogicas para orientar la programacion
de aprendizajes hacia el desarrollo de capacidades y desempefio para la
vida y el trabajo.

Planificar, organizar y ejecutar acciones de implementacion vy
actualizacion técnico-pedagogico en los niveles y modalidades en el
ambito de su jurisdiccién, en las Areas de Ciencias Sociales, Persona y
Familia y Relaciones Humanas.

Promover y organizar certamenes de caracter académico y cultural,
revision de nuestra cultura andina y su historia, a fin de insertarlos como
contenidos teméticos.

Experimentar y validar innovacién metodologica para lograr eficiencia y
eficacia en el aprendizaje de las Ciencias Sociales y el Area de
Personal, Familia y Relaciones Humanas.

Planificar, programar y ejecutar acciones de monitoreo y supervision
opinada e inopinada (general y especializada) y reprogramar el avance
técnico pedagdgico en el ambito de su jurisdiccion para mejorar en
calidad y eficiencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Promover proyectos educativos de investigacion, innovacion y/o
experimentacion pedagogica de Educaciéon Secundaria, asi como la
sistematizacion de innovaciones curriculares de los docentes de las
Instituciones Educativas.

Proponer lineamientos y acciones de politicas y estrategias para la
produccion, experimentacion y validacibn de medios y recursos
educativos.

Elaborar las especificaciones técnico-pedagdgicas para la seleccion,
adaptaciéon y/o produccibn de material educativo actualizado,
estimulando la elaboracibn y uso de aplicaciones y programas
informaticos educativos en concordancia con la modernizacion del
curriculo.

Participa en la distribucion de material técnico-pedagogico para mejorar
la calidad educativa.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion
Pedagodgica de la UGEL — Puno.
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13.- FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION DE:
COMUNICACION.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.- Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el avance de las
acciones técnico pedagogicos de los docentes y directores de
Educacion Basica Regular en la especialidad Comunicacion.

b.- Orientar asesorar, supervisar y evaluar los acciones técnico pedagoégico
de los docentes de la especialidad.

c.- Adecuar las normas técnico pedagogicas y demas dispositivos de su
competencia a las necesidades locales.

d.- Participar en las acciones de promocion de la investigacion técnico
pedagdgica en innovaciones educativas y creacion, experimentacion e
intercambio de nuevas tecnologias de aprendizaje.

e.- Orientar y asesorar a los centros y programas educativos en las
acciones de desarrollo, adecuacion y diversificacién curricular a las
necesidades locales, asi como, en la produccion de material educativo.

f.-  Participar en las acciones de medicién de la calidad educativa que se
realizan en su jurisdiccion.

g.- Disefar y proponer sistemas de evaluacién, métodos, estrategias y/o
sistemas pedagogicos apropiados a nuestra realidad.

h.- Organizar, planificar y ejecutar acciones de actualizacion,
implementacion, capacitacién y programacion técnico pedagégico para
mejorar en calidad y eficiencia educativa.

i.- Promover la participacion de las organizaciones de base, padres de
familia la comunidad y sectores publicos e instituciones privadas en la
gestién educativa.

j.- Programar ejecutar, evaluarlas acciones de supervision general y
especializada a los centros, programas e instituciones educativas
proponiendo alternativas de solucion.

k.- Coordinar, planificar, organizar, ejecutar, evaluar y monitorear acciones
complementarias que apoyen al desarrollo curricular.

l.-  Planificar, coordinar, promover y evaluar el desarrollo de las acciones
técnico pedagdgicas y administrativas para su correcta aplicacion en la
especialidad de comunicacion integral.

m.- Otras funciones de su competencia que les encargue el Jefe del Area de
Gestion Pedagogica.

14. FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION: TIC
(TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION)

Depende del Director del Area de Gestion Pedagdgica y desempefia las
siguientes funciones:
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Buscar la calidad educativa a través de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Lograr que en el ambito de la UGEL se generen “sociedades del
conocimiento realmente democraticas”.

Cumplir la cobertura en la Educacion Basica Regular y mejorar su
calidad mediante el uso del TIC.

Utilizar redes avanzadas de comunicacion que presentan salvar
obstaculos como la lejania y la pobreza que caracterizan la situacion de
extensas areas rurales de la jurisdiccion o &mbito de la UGEL — Puno.
Contribuir en la aplicacion de las TIC en los diferentes 6rganos, areas,
oficinas e Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL — Puno.
Promover el intercambio sistematico de informacion para impulsar una
interaccion organizacional favoreciendo los procesos de desarrollo e
integracion.

Mejorar la calidad de la educacion con el uso de los TIC en las practicas
pedagdgicas de Educacion Basica Regular.

Priorizar la capacitacion y el perfeccionamiento de los docentes en el
uso de los TIC.

Integrar las Instituciones Educativas publicos y privados a través de
redes informaticos.

Apoyar y orientar el uso de los TIC en la Comunidad como motor de
desarrollo y dinamizacion.

Participar en charlas, conferencias, capacitacion sobre tecnologias de la
informacion y comunicaciéon en el &mbito de la UGEL Puno.

Realizar otras funciones de su competencia que les encargue el Jefe del
Area de Gestion Pedagogica.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION
OCUPACIONAL Y ADULTOS.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagbgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

b.-

Promover y desarrollar acciones de planificacion, desarrollo,
investigaciéon en aspectos curriculares y técnico administrativo de la
modalidad para el mejoramiento de la calidad educativa.

Adecuar las normas técnico pedagogicas y demas dispositivos del nivel
y modalidad de Educacion de Adultos acorde a las necesidades
provinciales y local.

Asesorar, orientar y evaluar las aplicaciones de planes y programas
educativos del nivel y modalidad en los diferentes centros y PRONOEIS
del ambito de la UGEL - Puno.

Brinda asesoramiento y asistencia técnico - pedagodgica al personal
directivo y docentes de los centros y programas del ambito de la UGEL-
Puno.
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Apoyar en las acciones de racionalizacion de personal docente,
auxiliares de Educacion y personal administrativo de las IL.EE. y
programas del nivel y modalidad segun las necesidades acorde a
normas vigente.

Orientar y asesorar a los centros y programas educativos en las
acciones de desarrollo y adecuacion curricular a las necesidades locales
asi como en la produccion de material educativo.

Participar en eventos de capacitacion y actualizacion del personal
docente, participantes y comunidad de los centros y programas
educativos.

Formular directivas, normas, informes, proyectos clausulas para
convenios y otros documentos técnicos necesarios para la
implementacion de acciones y técnico pedagdgicas y administrativos.
Analizar la problematica educativa del nivel y modalidad presentando
las observaciones y sugerencias que correspondan a su solucion.
Orientar y asesorar a los padres de familia y alumnos de los Centros y
Programas Educativas, en aspecto de su competencia.

Participar en las acciones de medicion de la calidad de la educacion que
se realicen.

Disefiar y proponer sistemas de evaluacién curricular, = métodos
estrategias y/ o sistemas pedagdgicas y tecnoldgicas apropiadas a la
realidad nacional y regional.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones en los programas
escolarizados y no escolarizados de la modalidad.

Promover la participacion de las organizaciones de base de los padres
de familia, la comunidad y los sectores en gestidon educativa.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision general y
especializada a los centros y programas educativos.

Participar en la ejecucibn de los programas de capacitacion
perfeccionamiento y actualizacion docente , a través de los circulos de
calidad redes y sub. redes.

Revisar, visar y recepcionar las actas de evaluacidon de Educacion
Primaria, Secundaria de adultos y ocupacional y canalizar su
archivamiento mediante la Unidad encargada.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion
Pedagodgica de la UGE Puno.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION TUTORIA' Y
ORIENTACION EDUCATIVA.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

Planificar, asesorar, ejecutar, monitorear y evaluar el desarrollo de las
acciones de Tutoria y Orientacion Educativa adecuandose a la realidad
local.
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Atender las necesidades del Desarrollo Personal de desempefio
académico orientacion vocacional y de promociéon y defensa y salud
integral.

Identificar las dificultades y problemas de aprendizaje, emocionales,
sociales y de salud.

Buscar soluciones adecuadas o derivar los casos para una atencion
especializada de los educandos.

Orientar y brindar el servicio de acompafiamiento permanente a los
estudiantes, a través de una serie de funciones y acciones.

Promover acciones de prevencion integral, de promocién social de
diversas formas de participacion.

Participar, organizar proyectos acciones y tareas de defensoria de los
nifios, adolescentes, jévenes y adultos en correlacién con actividades
destinadas a la integracion familiar.

Asumir una funcion orientadora del rol docente que constituye un
proceso permanente interpersonal colectivo y cooperativo.

Coordinar con otros docentes y en permanente comunicaciéon con los
padres y madres de familia buscando favorecer el desarrollo integral de
los educandos.

Capacitar en el manejo de técnicas de participacion, comunicacion,
toma de decisiones y otras estrategias que favorezcan su rol y la
capacitacion en Tutoria y Orientacion Educativa en su ambito
jurisdiccional.

Asesorar y supervisar en coordinacion con la DREP la implementacion
en las IIEE. de una hora de Tutoria semanal en la programacion
horaria, el Comité de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar asi como
las defensorias Escolares del Nifio y del Adolescentes (DESNA).
Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica de la UGE Puno.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION:
ALFABETIZACION

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagbgica y desempefia las
siguientes funciones:

Asumir las funciones de planificacion, organizacion, ejecucion,
supervision, monitoreo y evaluacion del programa.

Apoyar en las acciones de la lucha contra la pobreza.

Impulsar y seleccionar el programa de alfabetizacion de jovenes y
adultos iletrados prioritariamente en zonas rurales y urbano marginales.
Brindar apoyo en servicios de alfabetizacion a grupos de aprendizaje
para el desarrollo (GAD)

Desarrollar progresivamente las acciones de irradicar el analfabetismo
en el ambito de la UGEL de Puno.

Promover el interés de las personas alfabetizas para que continlen su
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formacion en nuevos centros de educacion de adultos.

Participar en la ejecucion, supervision y evaluacion de los programas de
alfabetizacion.

Formular proyectos tendientes a buscar la cooperacion técnica local y
nacional.

Participar en la ejecucion de los programas de apoyo a la educacion,
alimentacion escolar, prendas de vestir.

Desarrollar 'y participar en las acciones de capacitacion vy
perfeccionamiento de los promotores del Programa de Alfabetizacion.
Apoyar y asesorar en la formulacion de proyectos de capacitacion para
participantes en los diferentes programas.

Desarrollar estudios de PRE-factibilidad y factibilidad para la creacién
de proyectos eminentemente productivos y/o de servicio.

Promover eventos de intercambio de experiencias en el campo de los
proyectos de produccion entre comunidades participantes con el PNA.
Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad de
Gestion Educativa de Puno.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION (EIB -
RURAL)

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagbgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.-

Promover la constitucion de redes de Instituciones Educativas rurales
territorialmente mas proximos a fin de apoyarse mutuamente para
garantizar la calidad de aprendizaje y una adecuada cobertura de
atencion en la jurisdiccion de la UGEL — Puno.

Integrar a las Instituciones Educativas en una gestion educativa
comunitaria que genere procesos participativos y se articula a la cultura
y los procesos de desarrollo local.

Contribuir en el mejoramiento continuo en su formacion bésica y
pedagdgica, para que conozcan y usen correctamente la lengua local y
el castellano.

Realizar campafias continuas de sensibilizacion, inclusién y ampliacion
de matriculas asi como de salud y nutricibn a favor de los nifios
movilizando la participacion comunitaria, valorando su valor nutritivo.
Diversificar el curriculo de acuerdo a su contexto con lo que trabajan con
participacion efectiva de la comunidad local y garanticen, desde la
organizaciéon del espacio fisico del aula la interaccion constante de sus
estudiantes en equipos de trabajo.

Fortalecer la Educacién Intercultural Bilinglle masivamente orientado a
los pueblos indigenas del pais en articulacion con la cultura
hispanohablante, fortaleciendo en su primera lengua y propiciando su
adquisicion de una segunda lengua.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad de
Gestion Educativa de Puno.
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19.- FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION:
RECREACION Y DEPORTE:

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y desempefia las
siguientes funciones:

a.- Promocionar permanentemente actividades ludicas que desarrollen el
razonamiento del educando a través del ajedrez como juego ciencia.

b.- Realizar actividades deportivas recreativas a nivel escolar (inicial,
primaria, secundaria, CETROs) estatales y no estatales.

c.- Coordinar con los profesores de Educacion Fisica y Técnicos Deportivos
del ambito de la Unidad de Gestion Educativa para establecer
programas de campeonatos y actividades deportivas.

d.- Gestionar y coordinar con Municipios, y Gobierno Regional para la
construccion de plataformas deportivas para Instituciones Educativas
qgue no cuentan.

e.- Captar y promover los juegos educativos de distintas realidades y hacer
intercambios de demostracion.

f.-  Orientar y asesorar a los centros y programas educativos en el
desarrollo y adecuacion curricular a las necesidades locales.

g.- Realizar eventos de capacitacion y actualizacién del personal docente
en la Especialidad de Educacion Fisica.

h.- Promover la participacion de las organizaciones de base, padres de
familia, ex—alumnos, comunidades y barrios en la realizacion de
actividades deportivas.

i.-  Orientar y asesorar en la gestién y produccion de material educativo en
el ambito de la UGEL — Puno.

j-  Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica.

20.- FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION:
EDUCACION Y CULTURA

Depende del Director del Area de Gestién Pedagdgica y desempefia las
siguientes funciones:

a.- Promover eventos de caracter cultural, como la musica, danza, folklore,
poesias y otros a nivel de instituciones educativas de educacion basica
del ambito de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

b.- Programar, coordinar, canalizar, ejecutar y evaluar en coordinacion con
los Técnicos Deportivos, las actividades civico-patridticas y culturales en
las etapas, niveles, modalidades, ciclos y programas del sistema
educativo.

c.- Realizar intercambios culturales en las etapas, niveles, modalidades,
ciclos y programas del sistema educativo, en el ambito de su
jurisdiccién.
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Proponer, organizar, ejecutar y supervisar las actividades de formacién
familiar y salud, promocion estudiantil y juvenil, poblacion y medio
ambiente.

Promover, organizar y ejecutar acciones para la formacion vy
descubrimiento de habilidades culturales en los estudiantes y profesores
de la provincia de Puno.

Participar en la ejecucion y evaluacién de los auspicios, promocion y
convenios intersectoriales.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimiento
administrativo y pedagadgico.

Estudiar y emitir opinidbn técnica sobre expedientes referidos a su
especialidad.

Promover, monitorear y evaluar proyectos educativos de investigacion,
innovacion y/o experimentacion pedagdgica.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director del Area de
Gestion Pedagogica.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA I.

Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y desempefia las
siguientes funciones :

a.-

K.-
l.-

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa o se genera en el Area de Gestion
Pedagogica.

Redactar, digitar y revisar la documentacion que le asigna el Jefe del
Area de Gestion Pedagogica.

Efectuar y atender la comunicacion telefénica y recepcionar a las
personas que soliciten entrevista con el Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo del Area Técnico-
Pedagdgica.

Llevar la agenda de reuniones del Jefe del Area Técnico - Pedagdgica y
registrar las audiencias.

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

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

Remitir y recepcionar documentos via SITD.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
(Mobiliario, infraestructura, documentos y otros) de la oficina y llevar el
inventario correspondiente.

Llevar el control de distribucién de los materiales designados a la
oficina.

Llevar el control de asistencia interna del personal de la oficina.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de
Gestién Pedagogica.
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B1l.- ESTRUCTURA DE GESTION-PEDAGOGICA

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

B.- ORGANOS DE LINEA

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL-PUNO

JEFATURA DEL AREA DE
GESTION PEDAGOGICA
PROGRAMA SECTORIAL Il

SECRETARIAI

ESPECIALISTA
EDUCACION
INICIAL
Y ESP.

ESPECIALISTA
EDUCACION
PRIMARIA -
EIB. RURAL

ESPECIALISTA
EDUCACION
SECUNDARIA.

ESPECIALISTA

DE EDUCACION

OCUPACIONAL
Y ADULTOS.

ESPECIALISTA
EDUCACION Y
CULTURA |
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B2. AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Es responsable de brindar asesoramiento técnico en las Areas de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion, Estadistica e Infraestructura
Educativa de la jurisdiccion y desarrolla las siguientes funciones.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL:

DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL [I-D4-05-295-2.

Esta representado por el Jefe del Area de Gestion Institucional, depende del
Director de la Unidad de Gestiéon Educativa Local de Puno, desempefa las
siguientes funciones:

a.- Adecuar la politica y normatividad del sector educacion en materia de
gestion institucional; asi como, orientar y supervisar su aplicacion.
b.- Elaborar el plan estratégico de la UGEL y otros instrumentos de

gestion institucional que oriente el desarrollo integral de la educacion
fomentando su calidad y equidad.

C.- Elabora estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion,
traslado, clausura, receso y reapertura de instituciones en base a la
normatividad vigente y a los estudios presentados por los interesados.

d.- Promover y realizar la actualizacion y capacitacion continua, en
Gestidn Institucional, del personal directivo, profesional y técnico que
cumple funciones en esta érea.

e.- Utilizar indicadores para la evaluacion y medicion de la eficiencia de la
gestiéon de la Unidad de Gestion Educativa e Instituciones Educativas y
programas educativos.

f.- Elabora proyectos de modernizacién de la gestion y equipamiento para
captar recursos de la cooperaciéon técnica y financiera a nivel local,
regional, nacional e internacional.

g.- Orientar y asesorar la elaboracién ,ejecucién y evaluaciéon de los
planes estratégicos institucionales de la Unidad de Gestion Educativa
Local y centros y programas educativos a su cargo.

h.- Elaborar el presupuesto anual de la Unidad de Gestion Educativa
Local realizar sus modificaciones, sobre la base de objetivos y metas
locales, con participacion de los centros y programas educativos.

I.- Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en
funcién a la demanda de la poblacion escolar y sustentarla ante el
organo regional competente, el Ministerio de Educacién y el Ministerio
de Economia y finanzas.

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

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

Dotar progresivamente de tecnologia y cultura digital a las diversas
instancias de gestion educativa en su &mbito, a fin de mejorar su
desempefio institucional.

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario
y equipamiento de los centros y programas educativos, especialmente
en las zonas mas desatendidas, y solicitar su atencion al Ministerio de
Educacion.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su &mbito
territorial, efectuando el saneamiento fisico —legal de aquellos que lo
requieran, en coordinacion con el 6rgano competente de la Regién y
Sede Central del Ministerio de Educacion.

Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada
construccion 'y mantenimiento de los locales escolares, en
coordinacion con la comunidad y el 6rgano competente de la Region y
del Ministerio de Educacion.

Supervisar y dar mantenimiento a las instalaciones de las Instituciones
Educativas y comunicar al finalizar el primer semestre de cada afio a
la Region y a la Sede Central del Ministerio de Educacion el estado de
la Infraestructura.

Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.

Visar los proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion y
modificacién presupuestaria y otros.

Integrar el Comité de Gestidon Presupuestaria (COGESPRE) como Vice
Presidente.

Cumple las demas acciones que le encargue el Director de la Unidad
de Gestion Educativa Local .

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 054-SD/DS-1

Depende del Director de Programa Sectorial 1l, desempeiia las siguientes
funciones:

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y
proyectos.

Dirigir, supervisar y participar en la elaboracion de normas,
procedimientos, reglamentos, directivas e informes técnicos en el area
de su competencia.

Asesorar en convenios, auspicios, contratos, normatividad y demas
asuntos de su competencia y especialidad

Investigar y formular propuestas de proyectos de cooperacion técnica,
nacional e internacional para el desarrollo de actividades y programas.
Coordinar acciones multisectoriales con organismos publicos vy
privados para el desarrollo de la educacion

Orientar y asesorar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los
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planes estratégicos institucionales de la UGEL y centros de
programas educativos.

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario
y equipamiento de los centros y programas educativos, especialmente
en las zonas mas desatendidas, y solicitar su atencion al Ministerio de
Educacion.

Realizar estudios y proponer alternativas para el mejoramiento de la
calidad educativa.

Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada
construccion 'y mantenimiento de los locales escolares, en
coordinacion con la comunidad y el 6rgano competente de la Region y
del Ministerio de Educacion.

Formular y orientar nuevas estructuras organicas de las Instituciones y
Programas Educativos.

Coordinar con la Municipalidad Provincial y distritales, la transferencia
0 conservacion de los aportes para fines educativos, que posibilite
ampliar el Servicio Educativo Publico.

Realizar la supervision y monitoreo a las construcciones educativas.
Emitir informe u opinidén sobre expedientes que le derivan.

Otras funciones que le asigne el Director del Programa Sectorial 1l de
AGI.

24.- FUNCIONES DEL PLANIFICADOR I:

Depende del Jefe de Gestion Institucional y desempefia las siguientes
funciones:

a.-

Formular normas y documentos del Sistema de Planificacion y asesor
los érganos y areas de la UGEL e Instituciones Educativas en su
elaboracion y aplicacion.

Formular lineamientos de politica de Educacion Local.

Conducir e implementar el proceso de Planificacion, formulando los
Planes y Programas de Desarrollo Educativo de la Sede institucional,
evaluar e informar en forma semestral, sobre el avance de su ejecucion
y los proyectos de modificacion que se presenten.

Asesorar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los Proyectos
Educativos Institucionales y Planes de Trabajo de los Centros y
Programas Educativos de su jurisdiccion.

Realizar estudios sobre la distribucion e incremento de plazas
docentes y administrativas en los Centros y Programas Educativos de
su jurisdiccién.

Elaborar en coordinacion con las entidades y oficinas pertinentes la
Carta Educativa de la Unidad de Gestién Educativa se Puno.

Promover y/o  participar como expositores en los eventos de
capacitacion del personal directivo y administrativo de los Centros y
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Programas Educativos.

h.- Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar el
desarrollo de los planes de las Direcciones de Educacion y los 6rganos
y &reas de la Institucion.

I.- Participar, asesorar y consolidar la formulacion del Plan Operativo de
la UGEL — Puno y realiza la evaluacion.

J.- Revisar y emitir opinion técnica en las propuestas de modificaciones
presupuestarias.
k.- Realizar la programacion de los proyectos de infraestructura y

equipamiento educativo.

l.- Emitir opinién técnica en materia de planificacion para la apertura,
fusion, supresion y ampliacion de Instituciones Educativas Estatales,
en coordinacion con Racionalizacion.

m.-  Efectuar estudios de oferta y demanda educativa, mercado
ocupacional y otros a nivel local.

n.-  Analizar y evaluar periddicamente la ejecucion de los Planes,
programas, proyectos y las actividades de la UGEL Puno.

0.- Participar en la Formulacion del diagndstico educativo y en acciones
de investigaciones sobre planeamiento educativo.

p.- Elaborar el Informe Trimestral de evaluacion del Plan Operativo de la
UGEL Puno.

qg.- Alcanzar instrumentos de gestién necesarios para la descentralizacion
y autonomia de las Instituciones Educativas.

r.- Participar en el asesoramiento de la formulacion de los PEIs a nivel de

CONEI y APAFA vy coordinar sobre el cumplimiento de su organizacion
en las Instituciones Educativas y su respectivo reconocimiento por

Resolucién.

S.- Realizar las demas funciones que el Jefe de Gestion Institucional le
asigne.

t.- Integrar el Comité de Gestion Presupuestaria (COGESPRE) como
Miembro.

V.- Participar en las diferentes comisiones de concursos, reasignaciones y

otros de acuerdo a normas emitidas por la superioridad

25.- FUNCIONES DEL ESTADISTICO I:

Depende del Jefe de Gestion Institucional y desempefa las siguientes
funciones:

a.- Producir actualizar, mantener y difundir la informacion estadistica de su
ambito, garantizando su validez y oportunidad de acuerdo a las normas
vigentes.

b.- Mantener actualizado el Sistema de Informacion Estadistica-SIE y difundir
la informacién estadistica de la jurisdiccién, garantizando su validez y
oportunidad de acuerdo a las normas vigentes.



26.-

3

n.-
0.-

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Disefiar o adecuar instrumentos de capacitacion y elaborar
dispositivos que orienten la produccion de informacion estadistica.
Elaborar, boletines, cuadros y otros documentos anualmente con
informacion estadistica necesaria para la toma de decisiones.

Participar y emitir opinion técnica en la evaluacidon de metas
educacionales.

Participar en la elaboracion de la Carta Educativa de la UGEL de Puno.
Participar en las acciones de medicion de la calidad de la educacion.
Procesar y consolidar el Padron de las Instituciones Educativas de la
UGEL Puno por niveles y modalidades.

Preparar informes y demés documentos técnicos e instrumentos referidos
al area de su competencia.

Colaborar en los procesos de formulacién y evaluacion; de los planes
operativos del sector.

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar programas de
capacitacion de los Directores Sub Directores y/o quienes cumplan las
funciones de informacion estadistica Institucional.

Recopilar, procesar y difundir las Estadisticas Educativas a nivel de la
jurisdiccion.

Efectuar el seguimiento y control del funcionamiento de las Instituciones
Educativas Privadas en coordinacibn con los especialistas de
Racionalizacion, Especialista de AGP e Infraestructura

Efectuar y actualizar clave de estadistico ON LINE.
Realizar las demas funciones que el Jefe inmediato le asigne.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I:

Depende del Jefe de la Gestidn Institucional y desempefia las siguientes
funciones:

a.-

h.-

Realizar estudios e investigaciones de organizacion de la Institucion y
sugerir medidas de mejoramiento en las Instituciones Educativas del
ambito de la UGEL Puno.

Participar en la formulacion de alternativas de racionalizacion y/o
reubicacién del personal docente y administrativo.

Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras
relacionadas con el sistema de racionalizacion.

Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir
los informes correspondientes.

Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizacion de
funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas, recursos Yy
procedimientos.

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o
sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y
procesos.

Coordinar y controlar la elaboracion de documentos normativos sobre
racionalizacion.

Participar en reuniones y/o comisiones de estudio para la
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implementacion de nuevos sistemas en la formulacion de

politicas educativas, sobre reformas administrativas, y en el desarrollo
de programas de capacitacion sobre las técnicas de racionalizacion.
Dirigir y coordinar la ejecucion de estudios de viabilidad y rentabilidad
y/o la elaboracion de normas, proyectos y otros relacionados con la
racionalizacién administrativa.

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

Estudiar, analizar y opinar en asuntos relacionados con creacion,
ampliacion, receso y/o clausura, reapertura de Instituciones Educativas
estatales y no estatales, asi como la denominacion y cambio de nombre
de los mismos en coordinacion con el Planificador, Especialista de AGP
e Infraestructura

Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales para
modernizar y fortalecer el funcionamiento de la sede institucional, asi
como de los Centros y Programas Educativos del ambito de la UGEL
Puno.

Participar en la formulacion de la Estructura Orgénica, Cuadro para
Asignacion de Personal, funciones y cargos institucional y II.EE.

Analizar y proponer la simplificacion de procedimientos y métodos de
trabajo, y brindar orientaciones para su implementacion de la
Simplificaciébn Administrativa.

Realizar estudios y ejecutar acciones de racionalizacion de los recursos
materiales, fisicos, financieros y plazas utilizados en la prestacion de
servicios Educativos a fin de lograr mayor equidad en su distribucién.
Realizar estudios y opinar sobre delegacion de funciones vy
descentralizacién administrativa.

Realizar estudios y opinar sobre racionalizacion del potencial humano
(transferencias, reubicacion y reasignacién), recursos e infraestructura,
asi como para la distribucion racional de materiales educativos.

Elaborar y actualizar en coordinacion con los Organos de la Direccién
Regional de Educacién, de acuerdo a las normas, los siguientes
documentos:

o Reglamento de Organizacion y Funciones. (ROF)

Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Manual de Procedimientos (MAPRO)

Simplificacién Administrativa

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
Reglamento Interno. (RI)

Cuadros de Asignacion de Personal Estructural. (CAP)

Revisar y opinar sobre autorizaciéon de funcionamiento y registro de las
Instituciones Educativas Privados, asimismo dé la autorizacion de
Textos y materiales educativos.

Apoyar al Planificador en la verificacion IN SITU de las Metas de
Atencion.

Mantener actualizado el CAP estructural en coordinacion con el
especialista en Finanzas | y NEXUS

Orientar y realizar trabajos en materia de clasificacion de cargos, y
formular el Cuadro de Asignacién de Personal.;
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w.- Mantener actualizado el Sistema Informatico de
Racionalizacién-SIRA

X.- Propiciar el uso racional del espacio de las oficinas y enseres de la
UGEL Puno.

y.- Realizar las demas funciones que el Jefe de Gestion Institucional le
asigne.

27.- ESPECIALISTA EN FINANZAS I: (PRESUPUESTO)

Depende del Jefe de Gestion Institucional y desempefia las siguientes

funciones:

a.- Controlar, coordinar e informar periodicamente el avance de la
ejecucion presupuestaria de la UGEL Puno.

b.- Analizar, opinar modificaciones presupuestarias a nivel Institucional.

C.- Participar en la elaboracién y andlisis de la estadistica presupuestaria
de la UGEL Puno.

d.- Coordinar y brindar asesoramiento sobre asuntos de su competencia a
los 6rganos, areas y oficinas de la unidad ejecutora.

e.- Asesorar a las Instituciones Educativas en la programacion,

formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del
presupuesto de sus ingresos.

f.- Realizar el analisis y evaluacion de la ejecucidn presupuestal de
acuerdo a la ley de Presupuesto y Directiva respectiva.
g.- Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria parta la distribucion

de plazas presupuestadas y de incremento en las Instituciones
Educativas, en coordinacion con los Especialistas de Planificacion y
Racionalizacién.

h.- Actualizar y evaluar el Presupuesto Analitico del Personal en forma
Periodica.

I.- Revisar y visar el control previo y concurrente de todo desembolso que
incurra en afectacién presupuestal, por el area de administracion en la
ejecucion del presupuesto.

J.- Emitir opinibn técnica sobre asuntos de indole presupuestal de
acuerdo a la Ley de presupuesto y normas conexas.
k.- Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de

capacitacién del personal docente y administrativo de los Centros y
Programas Educativos.

- Revisar, refrendar y autorizar el cuadro de adquisicion y de suministro
de bienes y servicios derivados del comité de gestion presupuestaria
de la Unidad Ejecutora 311 Educacién Puno, brindar asesoramiento
sobre asuntos de su competencia las oficinas de la UGEL Puno.

m.-  Estudiar, proponer, revisar y elaborar proyectos de resolucion sobre
modificaciones presupuestarias en coordinacion con la Oficina de
Administracion.

n.- Revisar los proyectos de Resolucion con afectacion presupuestaria.

0.- Analiza y propone la programacion de gasto trimestral y mensual por
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toda fuente.

Consolidar la PEA a nivel de la Unidad Ejecutora de la UGEL para
formulacion del presupuesto Institucional .

Actualizacion del Inventario de Plazas, teniendo en cuenta que debe
coincidir con el SIRA-PAP y NEXUS, para registrar informacion en los
CAP's Presupuestales e informar al Pliego Revisar

Formular el Anteproyecto y Proyecto definitivo de Presupuesto de la
UGEL Puno por toda fuente de financiamiento .

Participar en las reuniones inherentes al Sistema de Presupuesto y de
acuerdo a sus funciones.

Ejecutar transferencias de plazas entre programas y Unidades
Ejecutoras en coordinacion con el Especialista en Racionalizacion.
Participar en la distribucion de los Recursos Directamente
Recaudados;

Formular y solicitar crédito suplementario de Recursos Directamente
Recaudados de todos los programas.

Realizar las demas funciones que el Jefe de Gestion Institucional le
asigne.

Evaluar el Presupuesto Analitico de Personal en forma periédica.
Analizar y elaborar informes para la emision de las Resoluciones sobre
modificaciones presupuestales en coordinaciéon con el Area de
Administracion.

Integrar el Comité de Gestion Presupuestaria (COGESPRE),
participando como Secretario Técnico permanentemente.

Realizar las demas funciones que el Jefe inmediato le asigne.

FUNCIONES DEL INGENIERO I:

Depende del Jefe de Gestion Institucional y desempefia las siguientes
funciones:

a.-

Evaluar periédicamente los locales escolares de los diversos niveles y
modalidades para determinar el estado de conservacion de la
edificacion, las necesidades de infraestructura, equipamiento vy
movilidad

Elaborar proyectos arquitecténicos y sus expedientes técnicos para
posibilitar las construcciones de infraestructura educativa.

Elaborara los documentos técnicos de ingenieria (Planos topograficos
y memoria descriptiva ) para realizar los saneamientos Legales de
bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Educacion; en
coordinacion la Oficina de Asesoria Juridica.

Gestionar ante la oficina de infraestructura educativa (OINFE) del
Ministerio de Educacion, la inscripcidbn en Margesi de Bienes de los
predios saneados legalmente, llevando registros de control actualizado.
Participar técnicamente en la defensa de bienes con asuntos
contenciosos, en coordinacion con la Oficina Juridica.

Brindar asesoramiento técnico en asuntos de su competencia a nivel
del ambito.
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Evaluar los expedientes técnicos de obras elaborados y
presentados por entidades ajenas al sector educacion a efectos de
propiciar una construccion de calidad.

Desarrollar actividades no programadas, por encargo del OINFE-MED.
Participar en la entrega y recepcion de terrenos y obras a favor del
sector educacion.

Elaborar tasaciones de bienes inmuebles para compraventas, dafios
materiales, donaciones ,etc.

Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
gue demanda la realidad geografica de su localidad en proyectos de
infraestructura educativa.

Participar en la elaboracion de la Carta Educativa de la UGEL — Puno.
Realizar las demas funciones que el Jefe inmediato le asigne.

FUNCIONES DE SECRETARIA I:

Depende del Jefe de Gestion Institucional y desempefia las siguientes
funciones:

a.-

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion gue ingresa o se genera en la Jefatura y las diferentes
Unidades.

Redactar, mecanografiar y revisar la documentacion que le asigne el
Jefe.

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

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

Mantener actualizado el Inventario Fisico y archivo de la Jefatura.
Llevar la agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiencias.

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

Mantener actualizado el inventario de bienes de la oficina.

Realizar pedidos y administrar los bienes y materiales de la Oficina y
especialistas.

Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion recibida para el
despacho del Jefe de Area.

Remitir y recepcionar documentos via SITD

Realizar las demas funciones que el Jefe de Gestion Institucional le
asigne.
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C.- ORGANO DE APOYO

AREA DE ADMINISTRACION

El Organo de Apoyo es responsable de la Administracion y Desarrollo del Potencial
Humano y de la Administracion Financiera, asi como de los Bienes y Servicios de la
Direccion de Puno esté integrado por la Oficina de Administracion.

30.- FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL AREA DE ADMINISTRACION:
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO 11-D4-05-295-2.

Esta representado por el Jefe de Sistema Administrativo Il. Depende del
Director de la Unidad de Gestiébn Educativa Local y desempefa las
siguientes funciones:

a.- Proporcionar oportunamente los recursos econdémicos y bienes y
servicios que demande la prestacion del servicio educativo de las
instituciones educativas a su cargo, en un marco de equidad y
transparencia, mediante la ejecucion eficaz de los recursos
presupuestarios de la UGEL — Puno.

b.-  Administrar el personal, los recursos materiales, financieros y bienes
patrimoniales de las Sede Institucional y de los Centros y Programas
Educativos del ambito de la UGEL Puno.

C.- Elaborar el calendario de compromisos de la UGEL Puno, para
garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos presupuéstales.
d.-  Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas

de personal, abastecimiento , contabilidad y tesoreria en las
dependencias administrativas de su ambito, de conformidad a la
normatividad emitida para cada sistema.

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

f.- Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestion
administrativa, simplificando su ejecucion.
g.- Conciliar la informacion contable, administrativa y presupuestal que

corresponda a cada ejercicio fiscal, en coordinacion con los érganos
correspondientes DREP y la Administracion Regional.

h.- Verificar la existencia de los informes técnicos en los proyectos de
resolucion que correspondan a su Jefatura.

I.- Participar en la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios

Jo- Integrar el Comité de Gestibn Presupuestaria (COGESPRE) como
Miembro.
k- Realizar las demas funciones que le encargue el Director de la UGEL —

Puno.
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CONTADOR I.

Depende del Jefe del Area de Administracién y sus funciones son las
siguientes:

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

Revisar y firmar las informaciones de Recursos Directamente
Recaudados por la Institucién.

Elaborar el Estado de Situacién Financiera (EF - 1), Estado de Gestion
(EF -2), Estado de cambios en patrimonio neto (EF - 3) ,estado de
flujo de Efectivo (EF - 4), Balance Constructivo (HT-1) y Estados de
Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gasto (EP - 1), Estados de
fuentes y usos de fondos (EP — 2).

Realizar constantemente el arqueo de Caja de fondos y valores
conjuntamente con el tesorero y Jefe de Administracion.

Realizar sorpresivamente el arqueo de caja de fondos y valores

Visar y firmar la rendicibn de cuenta documentado, encargos
preparado por el tesorero(a)

Elaborar el avance de gastos por partidas especificas de fondos del
Tesoro Publico y Recursos Directamente Recaudados en coordinacion
con el Ministerio de Economia y Finanzas si se tiene modificaciones
por ampliacion presupuestal.

Revisar y visar la afectacién presupuestal de las ordenes de compra y
ordenes de servicio.

Revisar y visar el control interno previo y concurrente de la formulacion
de comprobantes de pago, cheques por girar y pago del presupuesto
de operacion, tesoro publico, inversiones, proyectos especiales
recursos propios y otros encargos.

Revisar, firmar la informacion Contable de Tesoreria ,Abastecimiento y
Presupuesto de la Unidad Ejecutora.

Realizar verificacidbn semestral por muestreo de la existencia del
almacén frente al kardex de existencia valoradas.

Legalizar libros auxiliares de la Institucién e Instituciones Educativas
del ambito de la UGEL — Puno.

Presentar Estado de Situacion Financiera, Estado de Gestion, notas
explicativas a los estados financieros cédulas de ajuste a los Estados
Financieros por efectos de inflacion, Estados de Ejecucion del
Presupuesto de Ingreso y Gasto, estado de fuente y uso de fondos.
Aplicar los dispositivos legales y normativos referente al Sistema de
Contabilidad.

Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta
aplicacion de partidas genéricas y especificas.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable.

Formular balances del movimiento contable.

Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
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Organizar y ejecutar el sistema SIAF de acuerdo de normas técnicas
tanto en el manejo contable y administrativo.

Coordinar la Correcta aplicacion de las normas y procedimientos del
Sistema de Contabilidad, Sistema de Abastecimiento, Sistema de
Tesoreria, Remuneraciones cumpliendo y haciendo cumplir las normas
y disposiciones legales vigentes.

Organizar y ejecutar el sistema SIAF de acuerdo de normas técnicas
tanto en el manejo contable y administrativo.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de Oficina
de Administracion.

TESORERO |I.

Depende del Jefe del Area de Administracion y sus funciones son las
siguientes:

a._

b.-

Tramitar en el Banco de la Nacion la apertura de Cuentas Corrientes,
Tesoro Publico, encargos y Recursos Directamente Recaudados.
Revisar los documentos sustentatorios para la fase del pago de
remuneraciones como son :Planilla de Remuneraciones, asimismo
firmar cheques de remuneraciones, encargos Yy otras cuentas
corrientes.

Revisar la rendicion documentada de fondos para pagos en efectivo
para efectos de su reposicion.

Velar por el pago oportuno de aportaciones del empleador (ESSALUD)
y aportaciones del trabajador (ONP, AFP, Renta de Quinta Categoria,
ESSALUD + VIDA).

Solicitar a Tesoro Publico las anulaciones de cheques por diferentes
motivos y reprogramacion de los mismos.

Revisar la Conciliacion Bancaria.

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

Controlar y firmar los recibos de Recursos Directamente recaudados.
Efectuar control concurrente diario, coordinando el trabajo con el
personal.

Es responsable del manejo de la Ejecucion de presupuesto, teniendo
en cuenta los calendarios aprobados y la autorizacion de giro cuidando
el tope y sin sobre giros.

Ejecutar los pagos de acuerdo a cronograma publicado en diario oficial
el Peruano en coordinacion con el Banco de la Nacion y Tesoro
Publico;

Efectuar la conciliacion de cuentas de enlace y presentar dentro del
plazo al Pliego y Oficina de Contabilidad de la UGEL.

Es responsable de los archivos de todos los documentos que se
procesan en tesoreria.

Es responsable del registro en forma mensual y oportuna de los
depdsitos en efectivo por todas las reversiones de la institucion.
Revisar la documentacion en general para su pago y disponer
depdsitos en las correspondientes cuentas corrientes de bancos.
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Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja

y pagaduria presentando la informacion contable correspondiente.
Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias.

Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

Expedir constancia de pagos y descuentos de haberes.

Programar calendarios de pagos los compromisos aprobados en
coordinacion con la oficina de Administracion.

Generar T-6 para depositos a la cuentas CUT fuente Recursos
Directamente Recaudados.

Revisar los documentos sustentatorios para los pagos por fuente de
recursos ordinarios y directamente recaudados por concepto de Bienes
y Servicios como son: Factura, Boleta de Venta, Resoluciones;
Declaraciones Juradas, Planillas de Viéticos, rendicion de fondos para
pago en efectivo y firma de cheques correspondientes.

Informar de manera oportuna los movimientos de tesoreria a la
superioridad y es responsable que el CIT de Subsidio de ESSALUD se
presente en las fechas establecidas previa coordinacién con la
Asistenta Social

Otras funciones de su competencia que le encargue la Jefatura de
Administracion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (ABASTECIMIENTO)

Depende del Jefe del Area de Administracion y cumple las siguientes
funciones:

a.-

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del sistema de
abastecimiento de la Institucion.

Absolver consultas relacionadas en el campo del sistema
abastecimiento.

Clasificar los bienes y recursos de la Instituciéon y hacer el proceso de
evaluacion.

Revisar y/o estudiar el uso racional de los recursos y emitir informes
respectivos.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de
documentos que ingresan o salen de la Institucion, bajo pecosa
respectiva.

Llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.

Dirigir y coordinar la formulacion consolidacion y reajuste de los
cuadros de necesidades de la Sede Institucional e Instituciones
Educativas.

Revisar y autorizar la tramitacion de las solicitudes de cotizacion,
cuadro comparativo de cotizaciones ordenes de compra y de servicios,
guias de internamiento, pedidos de comprobantes de salida y otros
documentos relacionados con la Unidad.
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Formular el Flan Anual de Adquisiciones de acuerdo a lo
establecido en la Ley N°26850 y su Reglamento D.S. N°039-98-PCM.
Revisar y controlar la calidad de bienes que se adquieren.

Participar en las comisiones de licitacion publica y de concurso de
precios, para adquirir bienes de capital y otros que se asigne.
Supervisar y asesorar a los Centros y Programas Educativos, en
asuntos relacionados con el Sistema de Abastecimientos.

Visar la documentacion administrativa contable que se genera en el
sistema de abastecimientos.

Formular la ampliacion del Calendario de Bienes y Servicio.
Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion que ingresa al
sistema de abastecimientos y los decreta para entregar al técnico en
abastecimientos para su atencion .

Llevar un libro de ingresos y egresos de la documentacién del sistema
de abastecimientos.

Preparar informes, oficios de viabilizacion de documentos para
almaceén, cuadros de distribucion de materiales técnico pedagdgico y
otros requerimientos a instancias superiores.

Ejecutar el presupuesto de bienes y servicios de la Direccidén de la
Unidad de Gestion Educativa de Puno.

Formular las ordenes de compra y servicios en funcion del calendario
de compromisos.

Entregar al especialista en Contabilidad responsable del presupuesto
las 6rdenes para su afectacion dentro del mes.

Coordinar con los especialistas de 6rganos de linea y Racionalizacion
la programacion de materiales a las Instituciones Educativas y oficinas
de la Unidad de Gestion Educativa.

Es responsable del almacenamiento, seguridad y adecuacion de los
materiales adquiridos por la Unidad de Gestion Educativa, asi como de
todos los programas en coordinaciéon directa con el técnico en
almacén.

Revisar y visar la documentacion que se procesa en abastecimientos;
Conciliar SIAF. las cuentas vinculo 303, 304.

Supervisa constantemente el Kardex.

Formular las hojas de trabajo de ingresos y egresos para elaborar la
informacién mensual de abastecimientos.

Integrar las comisiones de adquisicion de altas y bajas.

Realizar en forma mensual la cuadratura entre los saldos de Kardex y
saldos de almacén.

Recepcionar el inventario de bienes, muebles y enseres al 30 de
Diciembre de cada afio de las Instituciones Educativas de la
jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa.

Es responsable de Racionalizar la utilizacion de vehiculos vy
combustibles, servicio de aguay luz .

Hacer cumplir la vigilancia del local de dia y de noche impartiendo para
el efecto un reglamento de control interno.

Preparar el rol de turno del personal de servicio y choferes a través de
servicios auxiliares.
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Programar con los responsables de porteria y servicio para

limpieza de los ambientes, del local y los SS.HH.

Es responsable del mantenimiento de los vehiculos de la Unidad de
Gestion Educativa.

Realizar cuentas de enlace, transferencias corrientes inventario de
existencias activos fijos, bienes agropecuarios bienes culturales e
infraestructura publica ajustadas por efectos de inflacion.

Elaborar el cuadro de distribucion de los materiales en funcién a los
requerimientos de las Instituciones Educativas y de las Oficinas de la
Sede Administrativa, teniendo en cuenta el Presupuesto asignado para
cada Institucion, de acuerdo al informe reportado por AGI

Integrar el Comité de Gestion Presupuestaria (COGESPRE) como
Miembro.

Realiza las demas funciones que le asigne la Jefe del Area de
Administracion.

ESPECIALISTA ADMINISTRACION | (PERSONAL)

Depende del Jefe del Area de Administracion; y sus funciones son las
siguientes:

a.-

b.-

Planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas al aspecto laboral con el personal en el &mbito regional.
Conducir, ejecutar, evaluar y supervisar el cumplimiento de las
acciones de personal referidas : al ingreso y desplazamiento de
personal, capacitacion, Control de Asistencia y permanencia de
personal, evaluacion del comportamiento laboral del personal docente
y administrativo de la Sede de la UGEL y su &mbito.

Mantener actualizados el Cuadro de Plazas Vacantes y el Cuadro para
Asignacion de Personal Nominal de la UGEL y de los centros y
programas educativos.

Participar en las acciones de evaluacion del comportamiento laboral,
proponiendo las directivas y procedimientos correspondientes para su
ejecucion.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de
personal en la jurisdiccion de la UGEL de Juliaca.

Participar en las comisiones en la que se le designe.

Coordinar con la Jefatura de AGI. las acciones para la formulacién del
PAP y CAP ( Nominal).

Tener actualizado el Cuadro de Plazas Vacantes de la UGEL, del
Area de Ejecucion.

Presentar los informes de acuerdo a sus funciones.

Estudiar y calificar los expedientes emitidos, dando informes, decretos,
proveidos, disponiendo la proyeccion de resoluciones de:
Reasignaciones, Nombramientos, Contratos, Modificatorias, Licencias
y Reemplazos.

Emitir y revisar los proyectos de resoluciones sobre acciones de
personal;

Participar en las comisiones de reasignaciones, ascenso de nivel,
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contratas, nombramientos, ingresos - reingresos y otros.

Proponer el horario de trabajo de acuerdo a Ley , normas vigentes y
realizar el control de asistencia del personal de la sede y de los
centros y programas educativos.

Emitir resoluciones sobre las siguientes acciones del sistema de
personal, bonificacion familiar, gratificaciones, subsidios por luto,
créditos internos (devengados) sobre remuneraciones y bonificaciones,
reconocimiento de tiempo de servicio, licencias, contratos, reemplazos
y otros.

Elabora el rol de vacaciones de la sede de la UGEL a fines de
noviembre de cada afio.

Supervisar, evaluar, controlar y actualizar el registro correcto de la
Base de datos del sistema NEXUS, SUP y el Sistema de Recursos
Humanos.

Reportar las plazas vacantes del personal docente y administrativo del
Sistema NEXUS.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Director del
Sistema Administrativo Il.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (REMUNERACIONES Y

PENSIONES)

Depende del Jefe del Area de Administracion y sus funciones son las

siguientes:

a.- Elaborar y actualizar las planillas de remuneraciones mensuales de
docentes y administrativos en forma oportuna.

b.- Emitir Informes de remuneraciones para efectos de pago por concepto
de gratificaciones.

c.- Ejecutar descuentos, en forma mensual y oportuna por inasistencia y
cobros indebidos, recepcionados oportunamente.

d.- Depura mensualmente bajo responsabilidad la planilla matriz de activos.

e.- Coordinar con los 6rganos competentes todo lo relacionado al proceso
de elaboracién de planillas del @mbito de la UGE.

f.-  Remitir el costo para ampliacion del Calendario de Compromisos a la
Unidad de Presupuesto para su requerimiento al MEF.

g.- Supervisar el chequeo de planillas y remitir a Tesoreria para el pago
mensual.

h.- Revisary firmar Ceses de pago.

i- Ejecutar los contratos de afiliacion de los diferentes sistemas
pensionarios, D. Ley No. 20530, 19990 y 25897 ( AFPs.)

J.- Preparar las fichas y legajo personal que son remitidos a las diferentes
Niveles y Modalidades de las Il.EE". del ambito de la UGEL.

K.- Revisar la documentacion que se remite a la ONP respecto a las

observaciones a diferente documentacion.

Estudiar y calificar los expedientes emitidos, informes decretos
proveidos y disponer la proyeccion de resoluciones de: Acumulacion de
tiempo de Servicios, Reconocimiento de tiempo de servicios,
Acumulacion de afos de estudios profesionales, Compensacion por
tiempo de servicios, Crédito devengados, Ceses.
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m.- Elaborar, llevar y actualizar permanentemente la PEA de
pensionistas y cesantes.

n.- Realizar acciones de capacitacion a docentes administrativos, activos y
cesantes.

0.- Revisar resoluciones de Ceses, Compensacién por tiempo de servicios,
subsidios, por luto y gastos de sepelio.

p.- Elaborar informe técnico legal, Anteproyecto de resolucion y liquidacion
de todos los documentos que se remiten a la ONP.

g.- Calcular mensualmente las provisiones por compensacion por Tiempo
de Servicios, del personal activos docentes y administrativos, en
coordinacion con la Oficina de Escalafén. Remitirlos a la Unidad de
Contabilidad en los plazos establecidos.

r.- Preparar la informacion correspondiente a las reservas actuariales y
tramitarlos ante la ONP, de acuerdo a lo establecido por el DS. 026-
2003-EF.

s.- Elevar el control de afiliaciones a los diferentes sistemas pensionarios,
D. L. 20530, 19990y AFPs.

t- Conciliar mensualmente el sistema SUP con el Sistema NEXUS vy el
Sistema de RRHH implementado por el MEF.

V.- Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de
Administracion.
36.- TECNICO ADMINISTRATIVO I: (MOVIMIENTO, PERSONAL)

Depende del Jefe de la Oficina de Administracion; y sus funciones son las

siguientes :

a.- Participar en la revision y analisis de documentos técnicos, de acuerdo
a instrucciones.

b.- Verificar la correcta aplicacion de los procesos técnicos de Personal
gue le competen.

C.- Mantener actualizados los archivos de normas de caracter legal
inherentes del sistema de Personal .

d.- Presentar informes técnicos correspondientes a sus funciones cuando
lo soliciten.

e.- Proyectar las resoluciones que se le asigne, verificando la correcta
aplicacion de la normatividad legal vigente.

f.- Participar en la elaboracion de documentos técnicos.

g.- Apoyar en acciones protocolares y en la elaboracion de boletines,
revistas, periédicos y otros materiales de divulgacion e informacion.

h.- Llevar el registro de resoluciones .

I.- Redactar y emitir informes, oficios y otros documentos sobre el
tratamiento de expedientes y otros.

J- Conciliar mensualmente el sistema SUP con el Sistema NEXUS vy el
Sistema de RRHH implementado por el MEF.
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Procesar o ejecutar de inmediato las Resoluciones Directorales
emitidas por la Direccion de la UGEL Puno en materia nombramientos,
contratos, reasignaciones, permutas, racionalizacion, cese; etc, el
Sistema Informatico NEXUS

Actualizar y reportar con la presentacion semanal y mensual del
NEXUS ante la Unidad de Personal del Ministerio de Educacion en
cumplimiento a las disposiciones administrativas

Otras funciones de su competencia que le asigne el Especialista en
Personal.

TECNICO ADMINISTRATIVO I: (ESCALAFON)

Depende del Jefe del Area de Administracion; y sus funciones son las
siguientes:

a.-

Participar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas
escalafonarios de las diferentes acciones de personal y llevar
actualizado el archivo de las carpetas personales (Depuraciéon) de los
servidores de la Sede Centros , Programas del area de ejecucion
regional.
Estudiar y calificar los expedientes, oficios, informes, opiniones y otros
gue ingresan a la oficina de escalafon.
Elaborar, verificar y firmar los informes escalafonarios, decretos y
proveidos de competencia y de acuerdo a la naturaleza de cada
expediente.
Revisar y visar los pases para reasignacion y otros
Redactar decretos para proyecto de resolucion como :

- Remuneraciones y /o Bonificacion Personal

- Bonificacion Personal.

- Asignacion por 20, 25 y 30 afios de servicio.
Remitir informes escalafonarios solicitados por las comisiones
permanentes de Procesos Administrativos y disciplinarios y por el
Organo de Control Interno de la Direccién Regional de Educacion,
asimismo por las instancias judiciales previo documento escrito.
Recepcionar y revisar los expedientes y proyectos de resolucion
formulado por los técnicos .
Firmar las autdgrafas de los proyectos de resolucion de los actos
administrativos que tramita escalafén.
Organiza y dirige el proceso de apertura y reapertura de las fichas
escalafonarios verificando la actualizacion de las mismas.
Disponer la preparacion de la ficha y legajo personal que deben ser
remitidos a las diferentes instancias educativas a que ha sido
resignado el servidor.
Otorgar informes escalafonarios a los servidores que lo solicitan, previa
identificacion y siendo el pedido por escrito , de ninguna manera a
otras personas ajenas al servidor.
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Remitir informes escalafonarios solicitados por las
Comisiones Permanentes de Procesos Administrativos u Organo de
Control Interno.
Estudiar y calificar los expedientes que ingresa a la Unidad, para los
respectivos informes escalafonarios de acuerdo a la naturaleza de
cada expediente.
Recepcionar y revisar los expedientes y proyectos de Resolucion
formulado por los técnicos.
Firmar las autdgrafas de los proyectos de resolucién de los actos
administrativos que se tramitan en la Unidad.
Elaborar proyectos de Resoluciones para el otorgamiento de
asignaciones, remuneracion personal y determinacion del tiempo de
servicio.
Organizar y dirigir el proceso de apertura y reapertura de fichas
escalafonarios y la actualizacion de las mismas.
Preparar las fichas y legajo personal que son remitidos a las diferentes
Areas de Desarrollo Educativo o Regiones donde son trasladados.
Revisar la documentacion que se remite a la ONP respecto a las
observaciones a diferente documentacion.
Estudiar y calificar los expedientes emitidos, informes decretos
proveidos y disponer la proyeccion de resoluciones de:

- Acumulacion de tiempo de Servicios

- Reconocimiento de tiempo de servicios

- Acumulacion de afios de estudios profesionales;

- Compensacion por tiempo de servicios

- Crédito devengados

- Ceses.
Elaborar y llevar y actualizar permanentemente la PEA de pensionistas
y cesantes.
Realizar acciones de capacitacion a docentes administrativos, activos
y cesantes.
Realizar las demas funciones que le asigne la Jefe del Area de
Administracion.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | : (ABASTECIMIENTO)

Depende del Jefe del Area de Administracion y sus funciones son las
siguientes:

a.-

Programar y controlar trimestralmente la entrega de bienes a Centros
y Programas Educativos del ambito y mensualmente a las Direcciones
de la Sede Institucional.

Controlar y verificar la conformidad de los articulos remitidos por los
proveedores con las especificaciones de las érdenes de compra y
realizar el almacenamiento.

Revisar y firmar los documentos, ordenes de compra , NEA y otros.
Elaborar la conciliacion de la remesa de bienes recibidos.

Elaborar la informacion contable en forma mensualizada para la
integracion correspondiente.
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Elaborar el consolidado por venta de materiales técnico
pedagdgicos, conciliando con la Unidad de Tesoreria.

Elaborar el consolidado y controlar la salida de bienes de las diferentes
Oficinas de la Sede Institucional y CC.EE. del ambito.

Emitir informe para dar de baja los materiales desactualizados.
Registrar y mantener actualizadas las tarjetas de control visible de
articulos almacenados e informar sobre la existencia fisica de los
bienes de almaceén.

Preparar el inventario fisico de existencia de bienes fungibles.
Recepcionar, verificar, clasificar, y almacenar los articulos de acuerdo
a las especificaciones de las ordenes de compra y nota de entrada de
almacenamiento.

Atender las solicitudes de salida de bienes de la Sede Institucional,
UGES y CC.EE. del ambito.

Ejecutar y consolidar el calendario mensual de Bienes y Servicios.
Llevar el control de Bienes y Servicios.

Elaborar y remitir las solicitudes de cotizacion y formular los cuadros
comparativos.

Verificar la conformidad de las facturas para la fase de devengado y
pago.

Mantener actualizado el registro de Proveedores para el control
Institucional.

Controlar y consolidar la ejecucion de servicios en cuanto a los
mantenimientos de vehiculos y equipos de oficina de la Sede
Institucional.

Controlar la dotacién de combustibles y lubricantes a los vehiculos de
la Sede Institucional, asi como las salidas e ingresos de los mismos,
dando cuenta al Jefe de Unidad.

Atender las PECOSAS oportunamente y con visacion de la
Especialista en Abastecimientos .

Informar al Jefe de Abastecimientos sobre las necesidades de
materiales en stock para la oportuna adquisicion.

Aperturar las tarjetas de control de existencias valoradas del Kardex
con el Inventario al 30 de diciembre y controla los ingresos y egresos
de materiales establecidos diariamente .

Controlar el movimiento de bienes, muebles y enseres tanto de la
Direccion Regional de Educacion asi como de las Instituciones
Educativas.

Compatibilizar el inventario histérico de la Direccidbn Regional de
Educacion cada afio con los inventarios que envia las Instituciones
Educativas y hace los informes respectivos.

Realizar el almacenamiento de los materiales y bienes adecuadamente
aprovechando espacios libres clasificando por articulos para la facil
identificacion y manejo.

Distribuir los materiales de acuerdo a los cuadros de distribucion.
Recepcionar, verificar y controlar la calidad de los bienes que deben
almacenarse segun las especificaciones de las 6rdenes de compra o
servicios.
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39.- TECNICO ADMINISTRATIVO | (PATROMONIO)

Depende del Jefe del Area de Administracién y sus funciones son las
siguientes:

a.- Organizar el inventario de bienes patrimoniales de la Institucion y de
las Instituciones Educativas de la jurisdiccién de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Puno.

b.- Actualizar el Inventario de Bienes Patrimoniales en forma permanente
y anual por dependencias, areas y oficinas de acuerdo a la ubicacion
de los bienes.

C.- Codificar los bienes de acuerdo al codigo del catdlogo de la
superintendencia de bienes nacionales colocado en lugar visible de los
bienes.

d.- Garantizar con resoluciones, actas y otros documentos que sustenten
las nuevas adquisiciones, altas, bajas, transferencias y donaciones.

e.- Entregar a cada Institucion, area, oficina o dependencia copia del
Inventario de bienes a su cargo debidamente actualizados.

f.- Tener en cuenta para su garantia en los documentos respectivos al
usuario o persona a quien se le asigna un bien mueble.

g.-- Llevar el archivo actualizados y ordenados del Inventario de bienes

patrimoniales como: 6érdenes de compra y documentos sustentarios,
tarjetas de kardex pedidos de comprobantes de salida (PECOSAS).

h.- Realizar acciones de coordinacion y orientacion para su mantenimiento
y reparacion de los bienes y asignar responsabilidades.

i.- Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area
de Administracion.

40.- OPERADOR PAD I:

Depende de la Jefe del Area de Administracion y sus funciones son las
siguientes:

a.- Recepcionar los calendarios de compromisos via SIAF-SP por toda
fuente de financiamiento del Ministerio de Economia y Finanzas -
Tesoro Publico.

b.- Registrar la apertura de sub. cuentas y cuentas corrientes asignados
por el Tesoro Publico, en el médulo SIAF-SP.
C.- Registrar los documentos administrativos en el médulo SIAF-SP

ejecucion de gastos por toda fuente de financiamiento, en las
diferentes fases: Compromisos devengados y Girado de
Remuneraciones, Bienes y Servicios.

d.- Registrar los documentos administrativos del presupuesto de
pensiones —ONP via encargo en sus fases de determinado,
Recaudado, compromiso, devengado y girado.

e.- Recepcionar las ampliaciones del calendario de compromisos, en el
modulo SIAF-SP por toda fuente de financiamiento.
f.- Trasmite y recibe via correo electronico el registro de documentos

administrativos de gasto e ingresos al MEF-SP.
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g.- Actualiza las nuevas versiones del médulo SIAF-SP.

h.- Reporta al SIAF-SP la ejecucion Presupuestal por toda fuente de
financiamiento

I.- Efectuar las anulaciones de cheques en el modulo SIAF-SP por
vencimiento de fecha.

J.- Registra la reversiones al Tesoro Publico y con residentes del SIAF-SP
en Puno.

K.- Coordinar con los responsables del SISAF-SP del MEF, Tesoro
Puablico y con residentes del SIAF-SP en Puno.

l.- Vela por el mantenimiento de las computadoras del modulo SIAF-SP.

m.-  Regular los conmutadores de control del ordenador y de los elementos
complementarios, de acuerdo con el programa y con las instrucciones
dadas por el programador.

n.- Llevar el archivo magnético de los documentos y programas produci-
dos.

0.- Poner en funcionamiento las Computadoras y evaluar el rendimiento
del Sistema, controlando su operatividad y la calidad. de los
documentos procesados registrando los servicios que presta la oficina.
las medidas prescritas para corregirlo.

p.- Preparar el funcionamiento de un ordenador que proporciona los
servicios de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

g.- Es responsable de realizar trabajos de los diferentes sistemas de
Tesoreria, Contabilidad, Abastecimientos y Presupuesto de acuerdo al
cronograma establecido por la Directora.

r.- Registrar los procesos de seleccion en el Sistema Electronico de
Adquisiciones y contrataciones del Estado (SEACE) para la publicacion
de las convocatorias de adquisiciones.

t.- Otras funciones de su competencia, que le encargue el Especialista.

SECRETARIA I

Depende del Jefe del Area de Administracion y son sus funciones las

siguientes:

a.- Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a la
Jefatura de Administracion, decreta en algunos casos y los presenta
para firma de la Jefatura de Administracion.

b.- Llevar un libro de ingresos y egresos de la documentacion clara y
concreta que permita la busqueda de cualquier documento en cualquier
momento y por cualquier persona.

C.- Mecanografiar los documentos que disponga la Jefatura de
Administracion.

d.- Velar por la conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo;

e.- Atender y orientar al publico que requiere atencién de la Oficina de
Administracion.

f.- Formular el requerimiento de material de escritorio.

g.- Controlar el suministro de material de escritorio de todo el sistema,;

h.- Llevar la agenda de trabajo del Jefe de Administracion.

Llevar el control de firmas de los trabajadores en las partes de
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asistencia del sistema de administracion.

Ordenar adecuadamente los archivos de la documentacion oficial.
Preparar las impresiones que disponga la Jefe de Administracion,
previa revision de los esténciles picados.

Entregar todos los formatos de viaticos y otros que soliciten las demas
Oficinas.

Participar en el levantamiento del inventario de la Direccion de
Administracion.

Llevar el control de permisos y licencias del personal de la Oficina de
Administracion.

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

Remitir y recepcionar documentos via SITD

Cumplir las demés funciones que le asigne el Jefe de Administracion.

42-43.- CHOFER [:

Depende del Especialista de Abastecimientos y sus funciones son:

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

Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo a su
cargo.

Efectuar reparaciones mecénicas no complejas del vehiculo a su cargo
y verificar las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehiculo,
considerando las especificaciones del contrato.

Mantener permanentemente la limpieza y buena presentacion del
vehiculo.

Mantener al dia y permanentemente actualizada la documentacion
legal de vehiculo.

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

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

Controlar actualizar diariamente la Tarjeta de Mantenimiento del
vehiculo dando cuenta a la Especialista en abastecimientos.

Es responsable del inventario de herramientas que le pertenecen al
vehiculo que esta a su cargo.

Reemplazara a otro chofer en situacion de ausencia por motivos de
enfermedad, vacaciones y/o licencias

Otras funciones de su competencia que les encargue el Especialista
Abastecimientos.
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44-45.- TRABAJADOR DE SERVICIO II:

Depende del Especialista en Abastecimiento y sus funciones son las
siguientes:

Cumplir labores de porteria y vigilancia del local de la sede de la UGEL
— Puno.

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

Realiza la limpieza de las oficinas en forma oportuna y fuera de horas
de trabajo.

Verificar dia y noche el estado de seguridad de los ambientes y del
local reportando sobre cualquier incidente.

Distribuir documentos interna y externamente de la sede institucional.
Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte vy
distribucion de los materiales y utiles de oficina .

Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

Apoyar las labores de artesania e impresion de documento.

Cumplir obligatoriamente el rol mensual programados para sus turnos;
Realizar limpieza los servicios higiénicos, patio y pasillos diariamente
bajo responsabilidad,;

Otras funciones de su competencia, que le encargue el Especialista
en Abastecimientos.
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C.- ESTRUCTURA DE ORGANO DE APOYO

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
PUNO

JEFATURA DEL AREA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIAI

EQUIPO DE EQUIPO TEC. EQUIPO DE
I .
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D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO:

AREA DE ASESORIA JURIDICA:

46.- FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA:
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO 11-D4-05-295-2

Representa al 6rgano de asesoramiento y depende del Director de la UGEL
Puno que desempefia las siguientes funciones:

a.- Asesorar a la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local —
Puno en asuntos de caracter juridico legal.
b.- Emitir dictamen u opinion legal sobre los recursos de impugnacién en

asuntos relacionados al servicio del sector como instancia
administrativa, incluyendo la formulacion del proyecto de resolucion.

C.- Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los
proyectos que formulen las diferentes dependencias de la Direccion de
la UGEL — Puno.

d.- Sistematizar y difundir la legislacion educativa en coordinacion con la
Oficina de Asesoria Juridica de la Regién y la Sede Central del
Ministerio de Educacion.

e.- Participar en la formulacibn de proyectos de resoluciones,
disposiciones, contratos, convenios Yy otros actos juridicos de
competencia de la UGEL — Puno.

f.- Visar los proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion
modificacién presupuestaria , de felicitaciones. y otros.
g.- Elaborar las minutas, gestiones de celebraciones de escritura publica y

registro de propiedad inmuebles hasta la inscripcion en el margesi de
bienes en la UGEL — Puno y su ambito.

h.-  Tramitar los procedimientos Juridicos de expropiacion de los muebles
para centros, programas e instituciones educativas por delegacion de
funciones de la procuraduria publica del Estado.

I.- Emitir informes, opiniones, dictamines y otros sobre la gestion
Administrativa relacionadas con los bienes de la UGEL — Puno.

Jo- Visar convenios.
K.- Otras funciones de su competencia, que le encargue el Director de la
UGEL - Puno.

47.- ABOGADO I.

Depende del Jefe del Area de Asesoria Juridicay desempefia las siguientes
funciones:

a.- Participar en la formulacion y ejecucién del Plan Operativo y Plan de
Trabajo de la Oficina.
b.- Emitir opinién legal en los asuntos y expedientes que requieran de este
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trdmite o que sean solicitados por el Jefe de la Oficina.

C.- Participar en la elaboracion de normas, proyectos de resolucion;
convenios, contratos, directivas y otros documentos de implicancia
legal.

d.- Participar en la sistematizacion de la legislacion del sector y propone
Su mejoramiento.

e.-  Absolver consultas de caracter legal, que les sean formuladas.

f.- Representar al Jefe de la oficina, en las Comisiones de Licitaciones,
concurso de precios y otros que por mandato de Ley y los reglamentos
gue le corresponde participar. Ejercitar la defensa en la forma que
estime arreglada a derecho en los juicios que encomiende el Director
de la UGEL - Puno.

g.- Emitir informes de caracter legal sobre asuntos requeridos por los
organos, areas y oficinas de la UGEL — Puno.

h.- Participar en las acciones de capacitacion de personal en aspectos de
naturaleza juridica y legal.

I.- Realizar el compendio de normas Yy disposiciones legales de
dispositivos legales de importancia para la Administracién educativa.

h.- Otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area
de Asesoria Juridica.

SECRETARIA I

Depende del Jefe del Area de Asesoria Juridica y sus funciones son las

siguientes:

a.- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
gue ingresa o se genera en la Jefatura.

b.- Redactar, digitar y revisar la documentacion que le asigna el Jefe.

C.- Atender la comunicacién telefénica y recepcionar las citas de las
personas que solicitan entrevista con el Jefe de Oficina.

d.- Sistematizar en forma mecanizada el registro de expedientes y archivo
de la oficina por meses y afios.

e.- Mantener actualizado el inventario Fisico y archivo de la Jefatura .

f.- Velar por la seguridad conservacién y mantenimiento de los bienes a
su cargo y de la Jefatura.

g.- Organizar , coordinar y controlar la labor de apoyo secretarial y
administrativa.

h.- Recepcionar, y registrar los documentos para emitir.

I.- Preparar la documentacion para el despacho del Jefe de Oficina;

Jo- Realizar el seguimiento y el control de la documentacidén que se tramita
en la oficina.

K.- Redactar y mecanografia la documentacion que se le asigne.

l.- Archivar la documentacion observando las normas correspondientes;

m.-  Recibir y orientar al publico y atiende los servicios;

n.-  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes, da
seguridad, lleva el inventario actualizado de los bienes de Oficina

0.- Llevar la agenda del Jefe del Sistema.

Llevar el control y distribucion de los materiales asignados a la Oficina.
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qg.- Otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de

la Oficina.

r.- Sistematizar expedientes Judiciales en contra de la UGEL Puno.

S.- Remitir y recepcionar documentos via SITD

t.- Tener actualizado registro de audiencias, notificaciones, vista de la

causay sentencias, etc.
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D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO:

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE PUNO

JEFATURA DEL AREA DE
ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA I

ABOGADO |
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E. ORGANO DE CONTRO

E.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO 11-D4-05-295-2.

Depende estructuralmente del Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local y funcionalmente del Organo de Control Institucional de la Direccion
Regional de Educacién y de la Contraloria General de la Republica; cumple
las siguientes funciones:

a.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental de
conformidad con la politica y planes de control de las instancias
correspondientes de la Direccién de la Unidad de Gestion Educativa
Local, DREP, Sede Central del Ministerio de Educacion y las normas de
la Contraloria General de la Republica.

Realizar las acciones de seguimiento que corresponda, cautelando la
ejecucion de medidas correctivas y/o sanciones dispuestas por el titular
de la entidad, para mejorar la gestién publica, la prevencion y sancién de
actos de corrupcién en el @mbito de la UGEL Puno.

Organizar y ejecutar las acciones de control posterior que
especificamente le encargue el titular en la Unidad de Gestion Educativa
Local y los 6rganos superiores de control

Elaborar los informes de Control Interno y elevarlos a la Direccién de la
Unidad de Gestion Educativa Local, y a la DREP, Contraloria General de
la Republica y otras instancias segun corresponda.

Investigar las denuncias administrativas presentadas al Organo de
Control Institucional, por terceras personas, informando sobre los
resultados al titular de la Unidad de Gestion Educativa Local, para que se
tomen las medidas correctivas pertinentes.

Proponer e implementar mecanismos de prevencion y sancion para los
actos de corrupcion en la gestién administrativa.

Otras funciones de su competencia.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

Depende del Director del Area de Auditoria Interna y sus funciones son las
siguientes;

a.
b.

C.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de Control de gestion.
Realizar el control posterior interno en los aspectos relacionados al
Control de Gestion.

Evaluar el control interno y la eficiencia Institucional, dependencias y de
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las entidades administrativas que conforman la UGEL — Puno,
en lo relacionado con el Control de Gestion.

d. Elaborar informes dando cuenta de los resultados alcanzados.

e. Brindar asesoramiento en materia de Control de Gestion.

f. Elaborar instrumentos técnicos, normas y procedimientos de verificacion
tendientes a mejorar el control de Gestion.

g. Realizar mediante inspecciones, auditorias administrativas y/o examenes
especiales, el control posterior interno de los diferentes Sistemas
Administrativas.

h. Participa en la adecuacion y elaboracién de normas y directivas sobre
aspectos de control de Gestion.

i. Realizar investigaciones de Auditoria de Gestibn en las diferentes
entidades educativas sea a peticion de parte o de oficio;

j. Procesar y elaborar informes, hojas informativas y hojas de
recomendaciones sobre expedientes de quejas denuncias y reclamos;

k. Recibir y atender las denuncias formuladas por los funcionarios,
servidores publicos y ciudadania sobre asuntos del sector.

|.  Presentar documentos de tramite legal elaborados para su revision y
aprobacion.

m. Participar en acciones de control inopinadas;

n. Realizar constatacion de oficio, previo conocimiento del jefe del area

0. Realizar las demas funciones que le asigne el Director del Area de
Auditoria Interna.

SECRETARIA |

Depende del Director del Area de Auditoria Interna y sus funciones son las

siguientes:

a. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir la documentacién que ingresa
0 se genera en la Jefatura.

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

c. Clasificar, descargar y aarchivar la documentacién, observando las
normas correspondientes.

d. Registro, distribucion y control de expedientes de investigacion.

e. Sistematizar en forma mecanizada el registro de expedientes y archivos
de la oficina.

f. Llevar el registro y control de documentos emitidos.

g. Registrar las citas de las personas que soliciten entrevista con el Jefe de
la Oficina.

h. Preparar la documentacion y expedientes para el despacho de la
Jefatura.

i. Mantener actualizado el inventario fisico del Area.

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

k. Realizar el seguimiento y el control de la documentacion que se tramita

en la oficina.
Llevar registro de control de asistencia de personal del Organo de
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Auditoria;

Recepcionar y orientar a los administrados y servidores.

Llevar la agenda del Director del OCI.

Llevar el control y distribucion de los materiales asignados a la Oficina.
Atender la comunicacion telefonica.

Remitir y Recepcionar documentos via SITD

Otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del Area de

Auditoria Interna.
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E.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
PUNO
DIRECTOR
SECRETARIA |

AUDITOR |

ESPEC. INSPECTORIA |
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