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 PRESENTACIÓN:
 El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Unidad de Gestión
 Educativa Local - UGEL Ascope, es un instrumento técnico normativo de gestión
 institucional, que describe básicamente las funciones institucionales y de sus
 unidades orgánicas componentes; asimismo define las funciones específicas o tareas,
 relaciones de jerarquía y requisitos mínimos de sus cargos aprobados en el Cuadro
 para Asignación de Personal (CAP) vigente.
 La aplicación del Manual de Organización y Funciones – MOF contribuye a lograr una
 interrelación funcional entre los órganos que conforman la Entidad, facilitando el
 proceso de operatividad, especialización y orientación del personal en servicio.
 Además permite conocer de manera específica sus funciones y responsabilidades que
 el cargo establece.
 Por tal motivo permitirá orientar a los funcionarios y directivos de la UGEL Ascope, a
 una efectiva asignación de funciones específicas o tareas a quienes desempeñen sus
 diferentes cargos contenidos en el MOF, teniendo en cuenta sus requisitos mínimos
 exigidos para cada uno; asimismo servirá de guía a los empleados públicos en el
 desempeño de sus funciones o tareas del cargo asignado, el mismo que lo ejercerá
 teniendo en cuenta su descripción regulada en el mencionado instrumento de
 gestión.
 El MOF de la Unidad de Gestión Educativa Local de Ascope, ha sido elaborado
 básicamente, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas normativas, para la
 formulación establecidas en la Norma General Regional para la Formulación,
 Aprobación de Documentos Normativos del Gobierno Regional de la Libertad ,
 aprobada con R.E.R. N° 618-2012-GRLL/PRE de fecha 09 de Abril del 2012 y Norma
 General Regional para la Formulación, Aprobación, Difusión, Evaluación y
 Actualización del Manual de Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional
 La Libertad, aprobada con Resolución Ejecutiva Regional Nº 2082-2012-GRLL/PRE del
 27 de Setiembre 2012.
 Finalmente, teniendo en consideración que la dinámica administrativa y normativa
 compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestión institucional,
 en el marco de contar con una herramienta técnica normativa que contribuya en la
 parte que le compete a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos
 institucionales; por ello el Área de Gestión Institucional de la UGEL Ascope, asume la
 responsabilidad de evaluarlo y mantenerlo actualizado permanentemente.
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 CAPITULO I
 DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)
 1.1. Finalidad:
 El Manual de Organización y Funciones de la Unidad de Gestión Educativa
 Local de Ascope, tiene por finalidad establecer y regular su organización
 interna, determinando las funciones generales de su estructura y las
 funciones específicas de cada cargo que comprendes las unidades orgánicas,
 así como establecer las líneas de dependencia, supervisión y coordinación
 entre ellas, finalmente señala los requisitos mínimos exigidos para cada uno
 de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignación de Personal – CAP.
 1.2. Alcance:
 El presente Manual establece las normas que rigen al personal que labora en
 la Unidad de Gestión Educativa Local de Ascope, como instancia
 descentralizada del Gobierno Regional de La Libertad.
 1.3. Base Legal:
 Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralización
 Ley Nº 27867– Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus
 modificatorias las leyes Nº 27902, 28926, 28961, 28968 y 29053.
 Ley Nº 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y
 Decreto Supremo Nº 030-2002-PCM– Aprueba Reglamento de Ley
 Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
 Ordenanza Regional Nº 008-2011-GR-LL/CR, Aprueba Modificación de
 la Estructura Orgánica y del Reglamento de Organización y Funciones
 (ROF) del Gobierno Regional La Libertad aprobado con ordenanza
 Regional N° 023-2008-GR-LL/CR; y Ordenanza Regional Nº 012-2012-
 GR-LL/CR aprueba la modificación de Artículos y Disposiciones
 Complementarias, Transitorias y Finales del ROF aprobado mediante
 Ordenanza Regional Nº 008-2011-GR-LL/CR, respectivamente.
 Resolución Ejecutiva Regional Nº 2082-2012-GRLL/PRE de fecha 27 de
 Setiembre del 2012, Aprueba la Norma General regional para la
 “Formulación, Difusión, Evaluación y Actualización del Manual de
 Organización y Funciones – MOF del Gobierno Regional de la Libertad”.
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 Resolución Ejecutiva Regional No. 0807-2014-GR-LL/PRE de fecha 06
 de junio del 2014, aprueba la modificación del Cuadro Para Asignación
 de Personal –CAP del Gobierno Regional La Libertad, en su versión 9.
 Resolución Ejecutiva Regional N° 1060-2015-GRLL/GOB. Aprueba el
 Manual Normativo de Clasificación de cargos del Gobierno Regional la
 Libertad versión 01 aprobado.
 Resolución Ejecutiva Regional Nº 618-2012-GRLL/PRE – Aprueba la
 Norma General Regional para la “Formulación, Actualización y
 Aprobación de Documentos Normativos en el Gobierno Regional de la
 Libertad.
 Resolución de Contraloría N° 163-2015-CG – Aprueba la Directiva N°
 007-2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Órganos de Control
 Institucional”.
 R.M. 1154-88 ED – Aprueba la creación de la USE Ascope de fecha 30 de
 Diciembre de 1988.
 R.M. Nº 038-2016 MINEDU – Norma Técnica que establece los
 procedimientos, criterios y responsabilidades en el marco de las
 Transferencias de Recursos destinados al financiamiento de
 Intervenciones Pedagógicas en los Multigrados, Soporte y PRONOEI.
 R.M. Nº 035-2016 MINEDU – Norma Técnica para la Implementación de
 los Compromisos de Desempeño 2016.
 Resolución Secretaria General Nº 043-2016 MINEDU – Aprueba los
 “Lineamientos para implementar las acciones de Soporte Pedagógico en
 instituciones educativas públicas de Educación Básica Regular”.
 R.M. Nº 596-2015 MINEDU – Aprueba la Norma Técnica denominada
 “Normas y Orientaciones para el del Año Escolar 2016:
 Responsabilidades de las DRE/GRE y las UGEL”.
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 CAPITULO II
 DE LA UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL-UGEL ASCOPE
 2.1. Organigrama Estructural:
 DIRECCIÓN ÁREA DE AUDITORIA INTERNA
 ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION
 Consejo
 Participativo Local
 de Educación
 ÁREA DE ADMINISTRACION
 ÁREA DE ASESORIA JURÍDICA
 INSTITUCIONAL
 INSTITUCIONES Y PROGRAMAS EDUCATIVOS
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 2.2. Visión:
 Somos una Unidad Ejecutora Descentralizada del Gobierno Regional La
 Libertad, con autonomía y principios en Gestión Pedagógica, Institucional,
 Administrativa e investigación que promueve el desarrollo personal y
 profesional de los agentes responsables del proceso educativo,
 contribuyendo de esta manera al desarrollo sostenible de la sociedad de
 nuestra jurisdicción administrativa, en coordinación en los planes de
 desarrollo Nacional y Regional, concertando con el sector Público y privado
 con la participación de la sociedad Civil.
 2.3. Misión:
 Al 2016 seremos una Unidad Ejecutora Descentralizada del Gobierno
 Regional de la Libertad que lidera en la Región el proceso de mejores
 prácticas de Gestión Educativa basadas en resultados orientadas a
 contribuir con el logro de las políticas priorizadas a nivel Provincial,
 Regional y Nacional en la sociedad de nuestra jurisdicción administrativa,
 concertando para ello con el sector público y privado con la sociedad civil,
 a través de una cultura de servicio institucionalizada y practicando
 prioritariamente los valores de excelencia institucional y honestidad.
 2.4. Objetivos Generales:
 a) Lograr que todos los educandos de la jurisdicción de la UGEL – Ascope,
 accedan al servicio educativo de calidad.
 b) Fortalecer la descentralización de la gestión del sistema educativo
 local, y desarrollar capacidades administrativas, institucionales y de
 gestión de los agentes que participan en el proceso educativo.
 2.5. Funciones:
 a) Contribuir a la adecuación e implementación de la política educativa
 local en concordancia con las políticas educativas regional y nacional.
 b) Diseñar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de la jurisdicción en
 concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y
 con aporte, en lo que corresponda del gobierno local.
 c) Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las
 instituciones educativas, preservando su autonomía institucional.
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 d) Asesorar la gestión pedagógica y administrativa de las instituciones
 educativas de la jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.
 e) Prestar apoyo administrativo y logístico a las Instituciones Educativas
 públicas de la jurisdicción.
 f) Asesorar en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto
 anual de las instituciones educativas.
 g) Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente y
 administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los
 requerimientos de las Instituciones Educativas, en coordinación con la
 Gerencia Regional de Educación La Libertad.
 h) Promover la formación y funcionamiento de redes educativas como
 forma de cooperación entre Instituciones y Programas Educativos de la
 jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con
 instituciones especializadas de la comunidad.
 i) Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la
 comunicación y de información para conseguir el mejoramiento del
 sistema educativo con una orientación intersectorial.
 j) Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de
 alfabetización, de acuerdo con las características socio-culturales y
 lingüísticas de cada localidad.
 k) Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educación, a fin
 de generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.
 l) Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atención a las
 necesidades de las Instituciones y Programas Educativos y gestionar su
 funcionamiento local.
 m) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento
 educativo, así como participar en su construcción y mantenimiento, en
 coordinación con el gobierno local y regional.
 n) Promover y apoyar la diversificación de los currículos de las
 Instituciones Educativas en la jurisdicción.
 o) Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte así
 como el deporte y la recreación y brindar apoyo sobre la materia al
 Gobierno Local que lo requiera.
 p) Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y
 administrativo y desarrollar programas de capacitación, así como
 brindar facilidades para la superación profesional.
 q) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos en
 coordinación con la Gerencia Regional de Educación y el Gobierno
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 Regional, ante las instituciones de cooperación nacional e
 internacional.
 r) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su
 competencia.
 s) Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinión
 pública, de los resultados de su gestión.
 t) Las demás asignadas por la Gerencia Regional de Educación, o por
 norma expresa.
 2.6. Unidades Orgánicas Componentes:
 La Unidad de Gestión Educativa Local de Ascope, para el cumplimiento de
 sus funciones tiene como unidades estructuradas a:
 a. Órgano de Dirección Dirección
 b. Órgano de Control Área de Auditoría Interna
 c. Órgano de Asesoría Área de Asesoría Jurídica
 d. Órgano de Apoyo Área de Administración
 e. Órganos de Línea Área de Gestión Pedagógica Área de Gestión Institucional
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 2.7. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos:
 Código de Identificación
 CARGO CLASIFICADO Cargo
 Estructural Código del
 Cargo Total
 Cargo de Confianza
 DIRECCION
 303-9-7-7-1
 303-9-7-7-2
 303-9-7-7--3
 Director de Programa Sectorial III
 Técnico Administrativo I
 Secretaria I
 Director D5-05-290-3
 T3-05-707-1
 T1-05-675-1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL 3 1
 ÁREA DE AUDITORÍA INTERNA
 303-9-7-71-4 303-9-7-71-5 303-9-7-71-6
 Director de Sistema Administrativo II Auditor I Secretaria I
 Jefe D4-05-295-2 P3-05-080-1 T1-05-675-1
 1 1 1
 1
 TOTAL 3 1
 ÁREA DE ASESORIA JURIDICA
 303-9-7-72-7 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 TOTAL 1 1
 ÁREA DE ADMINISTRACIÓN
 303-9-7-73-8
 303-9-7-73-9
 303-9-7-73-10/11
 303-9-7-73-12
 303-9-7-73-13/15
 303-9-7-73-16
 303-9-7-73-17
 303-9-7-73-18/19
 303-9-7-73-20/23
 Director de Sistema Administrativo II
 Contador I
 Especialista Administrativo I
 Tesorero I
 Técnico Administrativo I
 Operador PAD I
 Secretaria I
 Chofer I
 Trabajador de Servicios III
 Jefe D4-05-295-2
 P3-05-225-1
 P3-05-338-1
 P3-05-860-1
 T3-05-707-1
 T2-05-595-1
 T1-05-675-1
 T2-60-245-1
 A3-05-870-3
 1
 1
 2
 1
 3
 1
 1
 2
 4
 1
 TOTAL 16 1
 ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 303-9-7-74-24
 303-9-7-74-25/33
 303-9-7-74-34
 303-9-7-74-35
 Director de Programa Sectorial II
 Especialista en Educación I
 Asistente en Servicio de Educación y Cultura I
 Secretaria I
 Jefe
 D4-05-290-2
 P3-25-355-1
 P1-25-073-1
 T1-05-675-1
 1
 9
 1
 1
 0
 TOTAL 12 0
 ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
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 303-9-7-75-36
 303-9-7-75-37
 303-9-7-75-38
 303-9-7-75-39
 303-9-7-75-40
 303-9-7-75-41
 Director de Sistema Administrativo II
 Planificador I
 Estadístico I
 Especialista en Finanzas I
 Ingeniero I
 Secretaria I
 Jefe D4-05-295-2
 P3-05-610-1
 P3-05-405-1
 P3-20-360-1
 P3-35-435-1
 T1-05-675-1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL 6 1
 TOTAL UGEL ASCOPE 41 5
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 CAPITULO III
 DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 3.1. Dirección:
 a) Organigrama Estructural:
 b) Objetivos Específicos:
 a) Lograr una gestión basada en valores, y que el servicio educativo
 sea de calidad para atender la diversidad de la demanda, con
 prioridad en la zona rural.
 b) Desarrollar capacidades de gestión en los agentes educativos,
 focalizando a la Institución Educativa como primera instancia
 descentralizada.
 c) Funciones:
 a) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad
 educativa e implementar el proceso de mejoramiento continuo de
 la calidad, equidad y democratización del servicio educativo.
 b) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del proyecto
 educativo de la Unidad de Gestión Educativa Local y los planes
 operativos anuales, en coordinación con el Consejo Participativo de
 Educación Local; asimismo, aprobar el proyecto educativo y los
 planes operativos anuales.
 c) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los
 procesos de gestión pedagógica, institucional y administrativa de
 las Instituciones y Programas Educativos a su cargo.
 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACIÓN
 DIRECCIÓN
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 d) Apoyar el proceso de descentralización de la gestión efectiva de los
 centros y programas educativos.
 e) Suscribir convenios de cooperación y/o contratos con entidades
 públicas o privadas, nacionales e internacionales, encaminados a
 mejorar la calidad de la educación.
 f) Evaluar permanentemente la gestión educativa de su ámbito,
 adoptando oportunamente las acciones preventivas y correctivas
 pertinentes; y, presentar los informes de su gestión a las instancias
 correspondientes.
 g) Concertar con las entidades públicas y privadas, para ejecutar
 programas de acción conjunta a favor de la educación, la ciencia y
 tecnología, la cultura, la recreación y el deporte en su ámbito.
 h) Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitación continua del
 personal de las Instituciones y Programas Educativos, así como del
 personal de la Sede Institucional.
 i) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto y
 sus modificaciones en coordinación con las Instituciones y
 Programas Educativos de su ámbito territorial.
 j) Implementar mecanismos de participación y vigilancia ciudadana
 para garantizar una gestión transparente y equitativa.
 k) Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir
 drásticamente el analfabetismo y apoyar los programas de
 organización multisectorial y alfabetización.
 l) Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la
 descentralización de la gestión educativa.
 d) Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Órgano de Dirección.
 Código Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA CÓDIGO
 DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 303-9-7-7-1 303-9-7-7-2 303-9-7-7-3
 Director de Programa Sectorial III Técnico Administrativo I Secretaria I
 Director D5-05-290-3 T3-05-707-1 T1-05-675-1
 1 1 1
 1
 TOTAL 3 1
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 e) Descripción de los cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 CODIGO: 303-9-7-7-1
 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial IV–Gerente Regional de Educación
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Dirigir y supervisar la gestión administrativa, institucional y pedagógica del
 ámbito de su competencia.
 b) Disponer la implementación de la política educativa nacional, regional y
 local, en su jurisdicción mediante estrategias técnico pedagógicas y de
 gestión.
 c) Conducir y monitorear el Plan Estratégico Institucional e instrumentos de
 gestión de su competencia.
 d) Dirigir y supervisar la óptima y correcta utilización de los recursos humanos,
 materiales, financieros y tecnológicos en el ámbito de su competencia.
 e) Velar, por el desarrollo y cultura organizacional de las Instituciones
 Educativas en materia de infraestructura, equipamiento, capacitación
 docente y calidad educativa.
 f) Gestionar la asignación de recursos presupuestales y financieros en función
 a sus metas e indicadores educativos.
 g) Suscribir contratos, convenios y adendas con Instituciones, relacionadas con
 las gestiones administrativas, institucionales y pedagógicas, concordante
 con la legislación vigente.
 h) Autorizar, eventos de carácter cultural, deportivo, artísticos, de su
 competencia.
 i) Suscribir resoluciones directorales en materia de asuntos administrativos,
 institucionales y pedagógicos.
 j) Fomentar y participar en el diseño, ejecución y evaluación de proyectos de
 investigación e innovación educativa que propendan al mejoramiento de la
 calidad educativa.
 k) Dirigir y promover el proceso de ejecución de estrategias y programas de
 alfabetización.
 l) Dirigir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Participativo Local de
 Educación de su jurisdicción.
 m) Sancionar las inconductas funcionales establecidas de acuerdo a los
 procedimientos administrativos de ley y reconocer los méritos de la
 comunidad educativa de su jurisdicción.
 n) Otras funciones inherentes al cargo.
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 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Ejerce autoridad jerárquica administrativa sobre:
 - Director de Sistema Administrativo II – Jefe de Asesoría Jurídica
 - Director de Sistema Administrativo II – Jefe del Área de Administración
 - Director de Programa Sectorial II - Jefe del Área de Gestión Pedagógica
 - Director de Sistema Administrativo II – Jefe del Área Gestión Institucional
 - Técnico Administrativo I
 - Secretaria I
 b) De responsabilidad: Responde por la gestión administrativa, pedagógica e
 institucional de la UGEL-Ascope ante el Gerente Regional de Educación.
 c) De coordinación: Mantiene esta relación con funcionarios y directivos del
 Ministerio de Educación, del Gobierno Regional, de la Gerencia Regional de
 Educación, de las Instituciones públicas y privadas de su jurisdicción y
 directores de las UGEL´s, en materia de gestión pedagógica, gestión
 institucional y gestión administrativa.
 3. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional de Profesor o Licenciado en Educación;
 estar ubicado entre la V y VIII escala magisterial (Artículo 35 de la Ley 29944
 de reforma magisterial), colegiado y habilitado. Así mismo los demás
 requisitos establecidos en el artículo 58° del D.S 004-2013 ED que reglamenta
 a Ley 29944.
 b) Experiencia en el Cargo: Tres (03) años de experiencia en conducción o
 supervisión de programas y labores especializadas de carácter educativo del
 sector público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en eventos de
 Gestión Pública y Gestión Educativa, o similares; manejo de computadora a
 nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I
 CODIGO:303-9-7-7-2
 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 1. Funciones Específicas:
 a. Orientar y absolver consultas de los usuarios, sobre trámite de documentos.
 b. Dirigir y controlar la conservación, custodia y depuración de la documentación
 destinada al archivo de acuerdo a la normatividad legal vigente.
 c. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir las resoluciones directorales que
 expide la Unidad de Gestión Educativa Local.
 d. Recepcionar, descargar, registrar y dar tratamiento a los documentos
 derivados de mesa de partes a través del SISGEDO; igualmente en físico.
 e. Recepción de documentos del SIAGIE virtual y en físico de Nominas de
 Matrícula oficial y adicional, Actas de Evaluación final, recuperaciones,
 subsanación y otros documentos Técnicos Pedagógicos de Evaluación de
 todas las Instituciones Educativas del Nivel Inicial, PRONOEIS, Primaria
 Menores, Primaria Jóvenes y Adultos, Secundaria Menores, Secundaria
 Jóvenes y Adultos, CETPROS, CEBES previa revisión, clasificación y archivo.
 f. Realiza Visación de certificados de estudios, constancias de estudios; verifica
 y da visto bueno a premios de excelencia de las I.E. nivel nacional y el
 extranjero de Educación Secundaria.
 g. Visa Nominas de matrícula, actas finales, actas de recuperación y subsanación.
 h. Realiza rectificaciones de apellidos y nombres de los alumnos que se han
 consignado mal sus datos en nóminas de matrícula por error administrativo
 involuntario de las I.E.
 i. Dar visto bueno a las convalidaciones de estudios revisados y aprobados por
 el Área de Gestión Pedagógica.
 j. Verifica y da visto bueno a las pruebas de ubicación con visto bueno de AGP.
 k. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de educación superior no universitaria relacionado con
 la especialidad.
 b) Experiencia en el Cargo: Un (01) año en el sector público como: Técnico
 Administrativo o puestos similares.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en temas de trámite
 documentario, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 relacionados con su actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria I
 CODIGO: 303-9-7-7-3 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 1. Funciones Específicas:
 a) Asistir técnica y administrativamente al Director de la UGEL en materia de
 administración y simplificación documentaria y archivo.
 b) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos de la
 Dirección.
 c) Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.
 d) Calificar y preparar la documentación para el despacho y firma respectiva.
 e) Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Dirección, de acuerdo a las
 normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.
 f) Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al público usuario sobre
 la situación de la documentación que se encuentra en trámite en el Órgano
 de Dirección.
 g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo
 y acervo documentario de la Dirección, así como mantener actualizado el
 inventario correspondiente.
 h) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean
 requeridos.
 i) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar
 documentos vía correo electrónico a través del correo Institucional , y
 mantener actualizado el directorio institucional.
 j) Organizar la agenda de actividades del Director, concretar citas y reuniones
 de trabajo con el público usuario, así como con el personal de la UGEL de
 acuerdo a las indicaciones del Director.
 k) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o
 transferencia al archivo pasivo.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto
 Superior Tecnológico autorizado de nivel superior.
 b) Experiencia en el Cargo: Un (01) año en el cargo o similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en sistemas operativos y
 Ofimática.
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 CAPITULO IV
 DEL ÓRGANO DE CONTROL
 4.1. ÁREA DE AUDITORÍA INTERNA
 4.1.1. Organigrama estructural:
 4.1.2. Objetivo específico:
 a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoría de conformidad con
 la política y planes de control de las instancias correspondientes.
 b) Coadyuvar a la transparencia en la gestión administrativa, mediante
 exámenes especiales y proponiendo técnicas para mejorar la gestión.
 4.1.3. Funciones (según a lo normado en el ítem 7.1.7 de la Resolución de
 Contraloría N° 353-2015-CG del 05 diciembre 2015):
 a) Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de
 la CGR, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
 sobre la materia emita la CGR.
 b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para
 su aprobación correspondiente.
 c) Ejecutar el control interno simultáneo y posterior conforme a las
 disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
 Gubernamental y demás normas emitidas por la CGR.
 d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción
 a las Normas Generales de Control Gubernamental y demás
 disposiciones emitidas por la CGR.
 e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
 apropiado de los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus
 etapas y de acuerdo a los estándares establecidos por la CGR.
 f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios del control a
 la CGR para su revisión de oficio, de corresponder, luego de lo cual
 debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y los órganos
 competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas
 por la CGR.
 DIRECCION UGEL- ASCOPE
 AREA DE AUDITORIA INTERNA
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 g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se
 adviertan indicios razonables de falsificación de documentos,
 debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, según
 corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
 pertinentes, previamente a efectuar la coordinación con la unidad
 orgánica de la CGR bajo cuyo ámbito se encuentra el OCI.
 i) Elaborar la carpeta de Control y remitirla a las unidades orgánicas
 competentes de la CGR para la comunicación de hechos evidenciados
 durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
 Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 j) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgándole el
 trámite que corresponda de conformidad con las disposiciones del
 Sistema Nacional de Atención de Denuncias o de la CGR sobre la
 materia.
 k) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan
 para la implementación efectiva y oportuna de las recomendaciones
 formuladas en los resultados de los servicios del control, de
 conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
 Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el OCI
 ejercerá las atribuciones que le confiere el Artículo 15° de la Ley 27785
 Ley del Sistema Nacional de Control.
 l) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la
 realización de los servicios de control en el ámbito de la entidad en la
 cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su
 capacidad operativa.
 Asimismo el jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por
 razones operativas o de especialidad y por disposición expresa de las
 unidades orgánicas de línea u órganos desconcentrados de la CGR, en
 otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ámbito de
 la entidad. El jefe de OCI, debe dejar constancia de tal situación para
 efectos de la evaluación del desempeño, toda vez que dicho apoyo
 impactara el cumplimiento de su Plan Anual de Control.
 m) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de
 su capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le
 formule la CGR.
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 n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control
 y servicios relacionados se realicen de conformidad con las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 o) Cautelar que cualquier modificación al Cuadro de Puestos, al
 presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de
 conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.
 p) Promover la capacitación, el entrenamiento profesional y desarrollo
 de competencias del Jefe y Personal del OCI a través de la Escuela
 Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores
 nacionales o extranjeras.
 q) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la CGR durante
 diez (10) años a los informes de auditoría, documentación de auditoria
 o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier
 documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
 sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector público.
 r) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la
 información en los aplicativos informáticos de la CGR.
 s) Mantener en reserva y confidencia la información y resultados
 obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
 t) Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema
 de Control Interno por parte de la entidad.
 u) Presidir la comisión Especial de cautela en la Auditoría Financiera
 Gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
 v) Otras que establezca la CGR.
 4.1.4. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Área de Auditoría
 Interna.
 Código Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA
 CÓDIGO DEL CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 303-9-7-71-4
 303-9-7-71-5
 303-9-7-71-6
 Director de Sistema Administrativo II
 Auditor I
 Secretaria I
 Jefe D4-05-295-2
 P3-05-080-1
 T1-05-675-1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL 3 1
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 4.1.5. Descripción de los cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo II – Jefe del Órgano de Control
 Institucional CODIGO: 303-9-7-71-4
 RECIBE SUPERVISION DE: Contraloría General de la República
 1. Funciones Específicas (según a lo normado en el ítem 7.2 de la Resolución de
 Contraloría N° 353-2015-CG del 05 diciembre 2015).
 El OCI está a cargo del funcionario o servidor designado por la CGR o encargado
 como jefe por la CGR o por la entidad del titular.
 El jefe del OCI debe dar cuenta a la CGR del ejercicio de sus funciones. Entre sus
 principales funciones operativas se encuentran:
 a) Ejercer la función de dirección, supervisión y verificación en las etapas de
 planificación, ejecución y elaboración del informe de auditoría.
 b) Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la
 implementación de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
 ejecución de los servicios de control.
 c) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
 proceso de servicio del control posterior.
 d) Verificar permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras,
 incluyendo al auditor encargado o jefe de comisión.
 e) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de
 control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme
 a los estándares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia
 en los resultados del control gubernamental.
 f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por
 la Alta Dirección de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades
 que desarrolla la entidad.
 g) Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 Administrativamente le corresponde al jefe del OCI, las funciones siguientes:
 h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
 personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima
 laboral.
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 i) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignación o
 contratación de personal, y los recursos presupuestales y logísticos
 necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI.
 En ningún caso, el jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratación o
 asignación de nuevo personal para remplazar al existente en el OCI, si ello no
 ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.
 j) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organización interna
 del OCI, los niveles y categorías del personal a su cargo.
 k) Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las políticas
 de la CGR o de la entidad, según corresponda.
 l) Ejercer el control de permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
 m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una
 deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas
 como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N°010-2008-CG “Normas
 para la conducta y desempeño del Personal de la Contraloría General de la
 Republica y de los Órganos de Control Institucional”, sea puesto a disposición
 de la Unidad Orgánica de Personal de la entidad, para la adopción de las
 acciones pertinentes, según la normatividad vigente.
 n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya
 una cláusula de confidencialidad y reserva de la información a la cual tengan
 acceso en el ejercicio de sus funciones.
 o) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y
 Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el
 OCI, sea el área usuaria de bienes servicios u obras materia de la convocatoria,
 en cuyo caso se encuentra habilitados para participar de dicho Comité,
 conforme a lo establecido en el artículo 29° del Reglamento de la Ley de
 Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de selección
 de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
 p) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento Profesional,
 desarrollo de competencias y la capacitaciones del personal del OCI a través
 de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores
 nacionales o extranjeras.
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 q) Atender las denuncias conforme al ámbito de su competencia y a las
 disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.
 r) Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OCI,
 debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas
 con sus funciones.
 s) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios
 que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
 servidores públicos, de acuerdo al público al Código de Ética de la Función
 Pública.
 t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
 dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la Conducta y
 Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los
 Órganos de Control Institucional”.
 u) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de los informes de las acciones
 de control y Acciones de Cumplimiento, comprobando el estado de su
 materialización efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
 v) Efectuar el control preventivo en la entidad, sin carácter vinculante en sus
 modalidades Acciones Simultanea, Visita de Control y Orientaciones de Oficio de
 veeduría, inspecciones, verificaciones, cumplimiento de la normativa.
 w) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
 documentario del OCI.
 x) Efectuar la entrega de cargo del jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 y) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculación o
 desvinculación del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones
 y las de su personal.
 z) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Auditor I
 - Secretaria I
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 b) De responsabilidad: Administrativa y Funcionalmente responde ante la Contraloría
 General de la República, y laboralmente ante el Director de la UGEL-Ascope.
 c) De coordinación: Mantiene esta relación con funcionarios y directivos de la
 Contraloría General de la República, Ministerio de Educación, Gobierno
 Regional La Libertad, Gerencia Regional de Educación y directores de las
 UGEL’s, en materia de control.
 3. Requisitos mínimos (según a lo normado en el ítem 7.2.1 de la Resolución de
 Contraloría N° 353-2015-CG del 05 diciembre 2015):
 Para asumir el cargo de Jefe del OCI se deben cumplir con los requisitos
 siguientes:
 a) Contar con título universitario o estudios superiores concluidos, según las
 necesidades del OCI.
 En caso que el profesional cuente con grado de magister no será exigible el
 título profesional.
 b) Ausencia de impedimento o incompatibilidad laboral para el servicio del
 Estado.
 c) Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio del
 control gubernamental o en la auditoria privada.
 d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
 e) No haber sido condenado por la comisión de delito doloso o conclusión
 anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisión de
 un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sanción penal.
 f) No haber sido sancionado con destitución o despido.
 g) Contar con capacitación en temas vinculados con la auditoria, el control
 gubernamental o la gestión pública, en los últimos dos (02) años.
 h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con carácter
 preexistente a su postulación, derivado a una acción de control o servicio de
 control posterior o del ejercicio de la función pública.
 i) No tener sanción vigente derivada en un proceso administrativo sancionador
 por parte de la CGR.
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 j) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del
 OCI.
 k) No haberse dado termino a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse
 alguna deficiencia funcional en la realización de los servicios de control o
 evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempeño
 profesional establecidas en las normas Generales de Control Gubernamental,
 disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del código de ética de la
 Función Pública.
 l) No haberse acreditado la comisión e alguna deficiencia funcional
 sancionadora en la realización de los servicios de control en el último año.
 m) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, según corresponda, relacionados
 con la función que se desarrolla la entidad.
 La CGR podrá autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos
 establecidos en los literales c) y g) del presente numeral, o solicitar una
 experiencia mayor a la señalada en el literal c), atendiendo al volumen y
 complejidad de las operaciones de la entidad.
 Para acreditar el cumplimiento de los requisitos señalados en los literales a), d),
 e), f), h), i), j), k) y l) del presente numeral, se debe presentar una Declaración
 Jurada. Sin perjuicio de lo señalado, la CGR podrá efectuar la verificación posterior
 de la información que se presente; así como, del cumplimiento de los requisitos.
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 CARGO CLASIFICADO: Auditor I
 CODIGO: 303-9-7-71-5 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Órgano de Control Institucional
 1. Funciones Específicas:
 a) Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Control.
 b) Realizar auditorías de exámenes especiales programadas, Acción de
 Cumplimiento y no programadas en el Plan Anual de Control, según los
 objetivos planteados.
 c) Efectúa auditorías a los Estados Financieros y presupuestarios de la entidad,
 así como a la gestión de las mismas de conformidad con los lineamientos que
 emita la Contraloría General.
 d) Efectuar el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo
 establecido en las disposiciones emitidas de la Contraloría General,
 participando en la Veeduría, orientaciones de oficio, charlas, inspecciones,
 verificaciones en cumplimiento de la normativa.
 e) Elaborar y suscribir los informes de auditoría, exámenes especiales, acciones
 de Cumplimiento y legales pertinentes programados y no programados en el
 Plan Anual de Control de acuerdo a las normas de Auditoria Gubernamental,
 elevando al Jefe de OCI para su revisión.
 f) Realizar el seguimiento de las medidas correctivas de los informes de las
 acciones y actividades de control a su cargo (dispuesta por el Jefe de OCI).
 g) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones inherentes a su cargo,
 resultante de la responsabilidad de las Auditorías, exámenes especiales y
 actividades de control programadas en el Plan Anual de Control.
 h) Recibir y atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios
 públicos y ciudadanía en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
 otorgándole el trámite que corresponda a su mérito.
 i) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la Ejecución
 de las labores de control en el ámbito de la entidad, colaborando con las
 labores de control.
 j) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y formativas interna
 aplicables a la entidad y que se encuentren relacionadas a las actividades de
 control a su cargo.
 k) Cautela que la publicidad de los informes resultante de sus acciones y
 actividades de control a su cargo, se realicen de conformidad con las
 disposiciones de la materia.
 l) Participar en las capacitaciones permanentes del personal que conforma el
 OCI, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General o de
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 cualquier otra Institución Universitaria o de nivel superior con reconocimiento
 oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la administración y
 aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.
 m) Elaborar, codificar, referenciar de acuerdo a las normas y manual de Auditoria
 Gubernamental los papeles de trabajo resultantes de las acciones y
 actividades de control a su cargo, así como los documentos relativos a la
 actividad funcional de los OCI, los mismos que deben ser elevados a la jefatura
 para la disposición de su custodia.
 n) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
 indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento,
 informando al Jefe de OCI para que se adopten las medidas pertinentes.
 o) Cumplir con las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
 incompatibilidades y prohibiciones, así como el código de ética del auditor
 gubernamental.
 p) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus
 funciones.
 q) Realizar otras funciones que le asigne del Jefe del Órgano de Control
 Institucional.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo Máximo: Abogado, Contador o Título profesional
 Universitario relacionado con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Referencia laboral acreditada en el Sistema Nacional
 de Control.
 c) Capacitación Especializada: En el área de control gubernamental y manejo de
 computadora a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionado con
 su actividad.
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 CARGO CLASIFICADO: Secretaria I
 CODIGO: 303-9-7-71-6 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Órgano de Control Institucional
 1. Funciones Específicas:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentación recibida y los que
 genera el Área.
 b) Redactar según las indicaciones del Jefe del Área de Auditoría Interna, con relación a
 los trabajos de las labores de control, preparando la documentación para el despacho
 y firma del jefe.
 c) Organizar y mantener actualizado el Archivo del Área de acuerdo a las normas
 vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.
 d) Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al público usuario sobre la
 situación de documentos.
 e) Preparar los requerimientos relacionados a las labores de control, material logístico
 y los recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.
 f) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
 documentario del Órgano de Control Institucional, así como mantener actualizado el
 inventario correspondiente.
 g) Custodiar de manera ordenada a disposición de (10) años, los informes de acciones
 y actividades de control documentos relativos a la actividad funcional de los OCI.
 h) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por
 el personal de la oficina.
 i) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar documentos,
 en cumplimiento de las acciones y actividades de la Oficina.
 j) Reportar a la Jefatura el consolidado de expedientes ingresados y su tratamiento.
 k) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el
 Jefe y personal del Área.
 l) Organizar, clasificar y custodiar toda la documentación relacionada al sistema de
 control gubernamental, remitida a la Contraloría General de la Republica.
 m) Cumplir otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Órgano de
 Control Institucional.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto
 Superior Tecnológico autorizado de nivel superior.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Un (01) año en manejo de computadora a nivel
 de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CAPITULO V
 DEL ÓRGANO DE ASESORAMIENTO
 5. AREA DE ASESORIA JURIDICA
 5.1.1 Organigrama Estructural
 5.1.2 OBJETIVO ESPECIFICO:
 a) Sistematizar y concordar las normas legales referidas al Sector Educación y
 Convenios Educativos.
 b) Fortalecer las capacidades de los funcionarios, especialistas, directores y
 docentes de las Instituciones Educativas de la jurisdicción de la Unidad de
 Gestión Educativa Local de Ascope; en materia de procedimientos
 administrativos del sector para que disminuya la carga procesal y los
 conflictos en los usuarios.
 5.1.3. FUNCIONES:
 a) Estudiar e informar expedientes de carácter técnico legal.
 b) Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Resoluciones,
 Directivas y otros documentos, en concordancia con las normatividades
 vigentes.
 c) Emitir opinión legal en convenios y contratos diversos de la institución.
 d) Planificar, programar, dirigir y coordinar actividades de asesoramiento
 jurídico legal del órgano y/u oficina a su cargo.
 DIRECCION UGEL- ASCOPE
 ASESORIA JURIDICA
 ASESORIA
 JURIDICA
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 e) Absolver consultas y orientar al Director, a los órganos de la UGEL-
 Ascope, y a los usuarios en asuntos jurídicos legales.
 f) Intervenir en comisiones de coordinación para recomendar el correcto
 uso de los dispositivos legales.
 g) Representar a la UGEL-Ascope, en acciones judiciales de su competencia,
 ya sea como demandante o demandado, por delegación del Director.
 h) Participar en diligencias judiciales para la defensa de la UGEL- Ascope
 encuentre involucrada.
 i) Evaluar y aprobar informes de carácter técnico legal.
 j) Interpretar y emitir opinión legal en convenios, contratos de la
 institución y normas legales administrativos.
 k) Emitir informes al Director sobre el avance de los actos jurídicos realizados
 por su Oficina.
 l) Sistematizar la legislación correspondiente a la UGEL-Ascope, y proponer
 su mejoramiento.
 m) Mantener actualizado el inventario de los procesos administrativos
 judiciales relacionados a la UGEL-Ascope.
 n) Emite opiniones, propone pautas y políticas sobre proyectos, estudios e
 investigaciones que le sean solicitados por el Director de la UGEL Ascope.
 o) Evalúa y asesora los procedimientos administrativos de saneamiento
 legal de Infraestructuras fiscalizadas.
 p) Participa en comisiones y reuniones de trabajo a solicitud del Director de
 la UGEL Ascope.
 q) Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas
 por su jefe inmediato.
 5.1.4 Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Área de Asesoría Jurídica:
 Código Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA CÓDIGO DEL
 CARGO TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 303-9-7-72-7 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1 1
 TOTAL 1 1
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 5.1.5. Descripción de los Cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo II – Jefe del Área de Asesoría Jurídica
 CODIGO: 303-9-7-72-7 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 1. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Asesorar en asuntos de carácter jurídico legal.
 b) Emitir dictamen u opinión legal sobre los recursos de impugnación en asuntos
 relacionados al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo la
 formulación del proyecto de resolución.
 c) Informar, opinar y absolver consultas de carácter jurídico legal, formuladas por
 las dependencias de la UGEL- Ascope, y los usuarios.
 d) Estudiar e informar sobre proyectos de convenio, contratos y similares.
 e) Integrar comisiones que por mandato de Ley dispongan su participación.
 f) Analizar, clasificar, difundir y archivar los dispositivos legales y administrativos
 del Sector y los publicados en el diario oficial “EL PERUANO”, en coordinación
 con el relacionista público.
 g) Ejecutar la defensa jurídica preliminar y por delegación de los Procuradores
 Públicos, e intervenir en las diligencias judiciales para respaldar los intereses
 del Estado.
 h) Participar en la formulación de proyectos de resoluciones, disposiciones,
 contratos, convenios y otros actos jurídicos de competencia de la Dirección.
 i) Coordinar con el órgano homólogo de la GRELL, las acciones a su cargo en las
 diferentes instancias administrativas y en la Procuraduría Publica del Gobierno
 Regional de La Libertad y del Ministerio de Educación.
 j) Participar en acciones de capacitación de personal en aspectos de naturaleza
 jurídico legal.
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Relaciones de Jerarquía:
 Línea de dependencia:
 Jerárquicamente depende del Director de la UGEL-Ascope.
 Grado de responsabilidad:
 Es responsable de la asesoría jurídica y de los procesos administrativos y
 judiciales en que Intervenga la Unidad de Gestión Educativa Local de Ascope.
 Coordinación:
 Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con el Director, con los
 jefes de las Áreas y dependencias de la UGEL-Ascope.
 3. Requisitos mínimos:
 - Título profesional universitario y Colegiatura de abogado.
 - Capacitación especializada en el área.
 - 2 años de experiencia en actividades de asesoría jurídica.
 - Experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo.
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 CAPITULO VI
 DEL ÓRGANO DE APOYO
 6.1. AREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
 6.1.1. Organigrama Estructural:
 6.1.2. Objetivos específicos:
 a) Optimizar la buena administración de los recursos financieros,
 asegurando que los recursos públicos asignados por el Estado
 coberturen la atención de las obligaciones contraídas.
 b) Lograr que el personal Directivo, Docentes y Administrativos de las
 Instituciones Educativas, estén capacitados en acciones de personal,
 inventarios de bienes, abastecimiento y manejo de libro caja para la
 optimización de recursos.
 6.1.3. Funciones:
 El Área de Administración es Unidad Orgánica de Apoyo, le corresponde
 las funciones de:
 a) Proporcionar oportunamente los recursos económicos, bienes y
 servicios que demande la prestación del servicio de las Instituciones
 Educativas del ámbito, en un marco de equidad y transparencia,
 mediante la ejecución eficaz de los recursos presupuestarios de la
 Unidad de Gestión Educativa Local.
 b) Participar en las modificaciones presupuestales necesarias, en
 DIRECCION UGEL - ASCOPE
 ÁREA DE ADMINISTRACIÓN
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 coordinación con el Área de Gestión Institucional, a fin de lograr un
 mejor cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos.
 c) Asesorar a las instituciones y programas educativos en la elaboración y
 ejecución de sus presupuestos.
 d) Elaborar el calendario de compromisos de la Unidad de Gestión
 Educativa Local de Ascope y tramitar los requerimientos a las instancias
 correspondientes en los demás casos, para garantizar la disponibilidad
 oportuna de los recursos presupuestales.
 e) Aplicar los procesos técnicos de los sistemas de personal,
 abastecimiento, contabilidad y tesorería, en las dependencias
 administrativas a su cargo, de conformidad a la normatividad emitida
 para cada sistema administrativo.
 f) Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestión
 administrativa, simplificando su ejecución.
 g) Conciliar la información contable, administrativa y presupuestal del
 ejercicio fiscal, en los niveles administrativos y plazos correspondientes.
 h) Promover y proponer convenios y contratos en materia de gestión
 administrativa.
 i) Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas y
 procedimientos en los sistemas que administra.
 j) Administrar el personal, los recursos materiales y financieros y bienes
 patrimoniales de la sede institucional y de las instituciones y programas
 educativos a su cargo.
 k) Mantener actualizados la base de datos del registro escalafonario, el
 inventario de bienes patrimoniales y el acervo documental de la sede
 institucional y de las instituciones y programas educativos a su cargo.
 l) Emitir y aprobar resoluciones sobre acciones del sistema de personal.
 m) Elaborar y desarrollar el Plan de capacitación y actualización del personal
 docente y administrativo, coordinando su ejecución.
 n) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y
 equipamiento de las instituciones y programas educativos, especialmente en
 las zonas más desatendidas, y solicitar su atención a la Gerencia Regional de
 Educación La Libertad, Gobierno Regional La Libertad.
 o) Mantener actualizado el margesí de bienes inmuebles de su ámbito territorial,
 efectuando el saneamiento físico, legal de aquellos que lo requieran, en
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 coordinación con la Gerencia Regional de Educación La Libertad y el órgano
 competente de la Sede Central del Ministerio de Educación.
 p) Elaborar y difundir normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los
 locales escolares, en coordinación con la comunidad, con la Dirección Regional
 Educación de La Libertad y el órgano competente de la Sede Central del
 Ministerio de Educación.
 q) Administrar los contratos administrativos de servicios.
 r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 6.1.4. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Área de Administración.
 Código de Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA CÓDIGO
 DEL CARGO TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 303-9-7-73-8
 303-9-7-73-9
 303-9-7-73-10/11
 303-9-7-73-12
 303-9-7-73-13/15
 303-9-7-73-16
 303-9-7-73-17
 303-9-7-73-18/19
 303-9-7-73-20/23
 Director de Sistema Administrativo II
 Contador I
 Especialista Administrativo I
 Tesorero I
 Técnico Administrativo I
 Operador PAD I
 Secretaria I
 Chofer I
 Trabajador de Servicios III
 Jefe D4-05-295-2
 P3-05-225-1
 P3-05-338-1
 P3-05-860-1
 T3-05-707-1
 T2-05-595-1
 T1-05-675-1
 T2-60-245-1
 A3-05-870-3
 1
 1
 2
 1
 3
 1
 1
 2
 4
 1
 TOTAL 16 1
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 6.1.5. Descripción de los cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo II – Jefe del Área de Administración
 CODIGO: 303-9-7-73-8 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 1. Funciones Específicas:
 a) Programar, planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades que realiza el Área a
 su cargo.
 b) Coordinar con el Área de Gestión Institucional sobre la formulación del Presupuesto
 de las Instituciones Educativas y la Sede Institucional.
 c) Revisar y firmar los informes de ejecución presupuestaria y propuesta de
 modificación, calendarios de compromisos, solicitudes de giro, relación de
 retenciones de cheques anulados, compromisos de pagos, los cheques y constancias
 de pago de remuneraciones.
 d) Revisar y refrendar el cuadro de adquisiciones y los inventarios de bienes muebles o
 inmuebles de la Sede y de las Instituciones y Programas Educativos.
 e) Firmar toda la documentación referente a la información contable y financiera, así
 como comprobante de pago de toda índole.
 f) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservación
 de las instalaciones, equipos y materiales de la Sede de la UGEL Ascope.
 g) Disponer la formulación, visación y/o firma de proyectos de Resolución y demás
 documentos sobre aspectos financieros, contables y de personal.
 h) Autorizar los pagos a cuentas de fondos para pagos en efectivo.
 i) Verificar las conciliaciones bancarias.
 j) Participar en las Comisiones de Licitación, Concursos Públicos y Adjudicaciones
 Directas, SUBCAFAE y en otros que le asigne el Director.
 k) Adecuar, asesorar y supervisar la aplicación de las normas y procedimientos sobre
 los Sistemas de Contabilidad, Tesorería, Abastecimiento y Personal.
 l) Revisar y analizar los expedientes relacionados con movimientos de personal que se
 originan en las instituciones educativas y en la Sede, y disponer la formulación del
 proyecto de Resolución correspondiente.
 m) Firmar carta orden al MEF para el pago de remuneraciones en tele-ahorro a docentes
 y administrativos activos y cesantes de la jurisdicción UGEL Ascope.
 n) Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios,
 Capacitación, Reasignaciones, Selección de Personal, Bienestar y otros que autorice
 el Director.
 o) Revisar y firmar los informes periódicos sobre el control de asistencia y puntualidad
 del personal de la Sede UGEL – Ascope.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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 2. Línea de autoridad:
 a). De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Contador I
 - Especialista Administrativo I
 - Tesorero I
 - Técnico Administrativo I
 - Operador PAD I
 - Secretaria I
 - Chofer I
 - Trabajador de Servicios III
 b). De responsabilidad: Responde por los resultados de su gestión ante el
 Director de la UGELA.
 c). De coordinación: Mantiene esta relación con funcionarios y directivos del
 Ministerio de Educación, del Gobierno Regional, de la Gerencia Regional de
 Educación, de las Instituciones públicas y privadas de su jurisdicción, en
 materia de gestión administrativa.
 3. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional Universitario en Administración, Contador
 Público, Economista y/o afines, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en dirección del sistema
 administrativo que conduce y manejo de computadora a nivel de usuario y de
 aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Contador I CODIGO: 303-9-7-73-9 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II – Jefe
 del Área de Administración
 1. Funciones Específicas:
 a) Elaborar los estados financieros y sus anexos respectivos.
 b) Elaborar los asientos contables con las PECOSAS y otros documentos fuentes
 que alcanza Almacen.
 c) Elaborar la información contable de presupuestos, registros de operaciones y
 anexos complementarios de ejecución presupuestaria.
 d) Registrar y mantener actualizado los libros principales y auxiliares.
 e) Coordinar con el Jefe de Área sobre el avance de la ejecución presupuestaria.
 f) Revisar e integrar los anexos sustentatorios al balance de comprobación de
 los sistemas de Tesorería, Abastecimiento, Personal y Presupuesto.
 g) Visar los comprobantes de pago, órdenes de servicio, órdenes de compra y
 otros, previa revisión de la documentación sustentatoria.
 h) Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de información contable a las
 Instituciones Educativas.
 i) Revisar y visar los Libros Caja de las Instituciones Educativas.
 j) Revisar y firmar la conciliación bancaria y el informe mensual del gasto.
 k) Realizar mensualmente el Arqueo de Caja.
 l) Registrar los asientos de movimiento de almacén y fondos.
 m) Realizar la fase de devengado en el módulo administrativo del SIAF SP, por el
 pago de bienes y servicios, planilla de remuneraciones, planilla de viáticos,
 planilla de CAS, planilla de promotoras de PRONOEI, y otros.
 n) Elaborar y presentar la declaración mensual de Confrontación de Operaciones
 Auto declaradas – COA, a la SUNAT.
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional de Contador Público, colegiado y
 habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Un (02) año en el cargo o similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en manejo de computadora a
 nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo I (Personal) CODIGO:303-9-7-73-10 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Coordinar, orientar y supervisar las acciones del sistema de personal que se
 efectúan en las instituciones y programas educativos.
 b) Elaborar informes y otros documentos sobre acciones de Personal.
 c) Recepcionar y revisar los expedientes y Proyectos de Resolución del sistema
 de personal que se procesan en el área.
 d) Verificar el ingreso de la información de movimientos de personal en el
 sistema informático NEXUS.
 e) Emitir opinión técnica sobre desplazamientos de personal.
 f) Coordinar con el Área de Gestión Institucional la formulación y actualización
 del Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la Sede y de las Instituciones
 Educativas.
 g) Integrar la comisión de racionalización de personal docente y administrativo
 de las I.E. de Educación Básica y Técnico-Productivo.
 h) Participar en las Comisiones para la selección de personal, Nombramiento,
 Reasignaciones, Contratos y otras relacionadas con el Sistema de Personal.
 i) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las capacitaciones y actualización
 sobre sistema de personal en la Sede Institucional y en las Instituciones
 Educativas.
 j) Absolver consultas y asesorar a Directores de Instituciones Educativa en
 asuntos relacionados con el sistema de personal.
 k) Participar y coordinar en la elaboración de reglamentos, directivas y otros
 relacionados con el sistema de personal.
 l) Proponer y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos
 administrativos del Personal.
 m) Cumplir con otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título profesional universitario en Administración o
 equivalente u otro título profesional universitario que incluya estudios
 relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Tres (03) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en recursos
 humanos, y manejo de Computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Administrativo I (Planillas) CODIGO:303-9-7-73-11 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Coordinar con la AGI, la ejecución del monto autorizado en el calendario de
 compromisos del pago de remuneraciones para el personal.
 b) Participar en la elaboración del plan anual de trabajo de la Oficina de personal.
 c) Formular en coordinación con AGI, el presupuesto analítico de personal (PAP)
 de acuerdo a las normas vigentes y al cuadro para la asignación de personal
 (CAP).
 d) Efectuar cálculos mensuales para el procesamiento de las planillas de pago
 ejecutando las resoluciones por diversos conceptos del personal activo y
 pensionistas, así como subvenciones y AFP.
 e) Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas
 de pagos.
 f) Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos.
 g) Formular las resoluciones de traslado, transferencias de pensiones y otros
 conceptos relacionados al pago de remuneraciones.
 h) Controlar el número de plazas presupuestadas y pagadas a nivel de
 Instituciones y Programas Educativos y Sede UGEL –Ascope, coordinando con
 AGI.
 i) Normar los procesos de remuneración del personal de acuerdo a las
 disposiciones legales vigentes.
 j) Informar a la Oficina general de administración sobre transferencias en lo que
 respecta a remuneraciones, pensiones y aportes a Essalud y a las
 administradoras de fondos de pensiones (AFP).
 k) Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su
 jefe inmediato.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional universitario colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en la conducción de un sistema
 administrativo y de personal.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en manejo de
 computadora a nivel de usuario y de aplicativos informáticos referidos a la
 actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Tesorero I CODIGO: 303-9-7-73-12 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del
 Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Revisar y firmar los documentos referentes a la relación de Giros, retenciones,
 cheques, comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones bancarias,
 recibos de ingresos y comprobantes de ingreso.
 b) Realizar la fase de giro en el módulo administrativo del SIAF SP, por el pago de
 bienes y servicios, planilla de remuneraciones, planilla de viáticos, planilla de
 CAS, planilla de promotoras de PRONOEI, y otros.
 c) Coordinar y realizar los pagos de retenciones del personal activo y pensionista.
 d) Efectuar la anulación de cheques después de vencidos 30 días calendarios, así
 como su reprogramación.
 e) Realizar la conciliación bancaria de las Fuentes de Financiamiento: Recursos
 Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados.
 f) Revisar e informar la ejecución mensual del gasto de bienes, servicios,
 remuneraciones y pensiones.
 g) Verificar la captación de los Recursos Directamente Recaudados, su ingreso en
 el módulo administrativo – SIAF SP y el depósito respectivo en la cuenta
 principal de Tesoro Público (CUT) en el Banco de la Nación.
 h) Elaborar la papeleta de depósito – T6 al Tesoro Público, por reversión (pagos
 indebidos, gastos en exceso, otros).
 i) Revisar y firmar los Anexos: 06 - Reversión al Tesoro Público, 07 – Movimientos
 de las Cuentas de Enlace, 08 – Cuadro de Retenciones, y AF-9 Movimientos de
 Fondos que administra Tesoro Público.
 j) Realizar la conciliación de las cuentas de enlace de Tesoro Público.
 k) Firmar las constancias de pago del personal activo y cesante de la jurisdicción.
 l) Efectuar el pago de incentivos y Recursos Directamente Recaudados al Personal
 del CAP vigente de la UGEL-A.
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 m) Procesar la programación mensual de pago en el Sistema Administrativo – SIAF,
 en coordinación con el sistema de Planillas y Abastecimiento.
 n) Elaborar y procesar la ampliación de calendario de pagos, en coordinación con
 el sistema de Planillas y Abastecimiento.
 o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional de Contador Público Colegiado y/o
 Licenciado en Administración, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en manejo de
 computadora a nivel de usuario y de aplicativos informáticos referidos a la
 actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I (Proyectista) CODIGO:303-9-7-73-13 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Analizar expedientes, proyectos, resoluciones y emite informes técnicos sobre
 acciones de personal.
 b) Elaborar los proyectos de resoluciones directorales y otros documentos sobre
 acciones de personal, de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos
 legales vigentes.
 c) Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervisión de los
 procedimientos técnicos de personal que sean de aplicación en las Instituciones
 Educativas.
 d) Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la UGEL – Ascope.
 e) Recepcionar y tramitar los expedientes ante Es Salud para los beneficios de
 subsidio por: Maternidad, pre y post natal, licencias, y otros.
 f) Elaborar los formularios de control estadístico de las resoluciones y
 expedientes.
 g) Organizar y mantener actualizado los archivos de proyectos de resoluciones, así
 como los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la administración
 de personal.
 h) Encargado del Sistema NEXUS UGEL-Ascope.
 i) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con la
 especialidad y/o área que se desempeña.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación técnica en el área
 de personal, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos referidos a la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I - Responsable de Escalafón CODIGO:303-9-7-73-14 RECIBE SUPERVISION DE: Especialista Administrativo I – Personal
 1. Funciones Específicas:
 a) Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias
 y lleva el archivo de las carpetas personales de todos los servidores del ámbito
 de la UGEL - Ascope, así como de los pensionistas de la misma.
 b) Actualizar permanentemente la ficha personal.
 c) Elaborar y firmar las Constancias escalafonarias para el otorgamiento de
 diversos beneficios laborales, previstos según Ley.
 d) Elaborar proyectos de resolución para el otorgamiento de Bonificaciones
 personal y familiar, emitir informe para gratificaciones de 25 y 30 años de
 servicio.
 e) Verificar y controlar la actualización de las fichas escalafonarias y las carpetas
 respectivas por orden alfabético.
 f) Elaborar cuadros de acumulación de tiempo de servicio.
 g) Elaborar y firmar los pases de la UGEL – Ascope.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con la
 especialidad y/o área que se desempeña.
 b) Experiencia en el Cargo: Mínimo 01 año en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Capacitación técnica en el área de escalafón,
 manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informáticos
 referidos a la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo I - Responsable de Almacén CODIGO:303-9-7-73-15 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Registrar y mantener actualizado las tarjetas de control visible de artículos
 almacenados e informar sobre la existencia física valorizada de los bienes de
 almacén a través de los inventarios.
 b) Elaborar el parte administrativo de almacén.
 c) Efectuar la entrega de los artículos de acuerdo a la programación
 correspondiente, pedidos de comprobante de salida, haciendo llegar
 directamente al usuario u otras instituciones.
 d) Verificar la conformidad de los artículos remitidos por los proveedores de
 acuerdo a las especificaciones de las órdenes de compra, firmar y realizar su
 almacenamiento.
 e) Preparar el inventario físico de existencia y notas de entradas del almacén.
 f) Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los artículos de acuerdo a las
 especificaciones de las órdenes de compra y notas de entrada al almacén.
 g) Verificar la conformidad de las guías para su cancelación.
 h) Realizar las conciliaciones de las remesas de los bienes recibidos.
 i) Revisar y firmar los documentos, órdenes de compra, notas de entrada de
 almacén y otros.
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con la
 especialidad y/o área que se desempeña.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación técnica en el área
 de abastecimiento/almacén, manejo de computadora a nivel de usuario y de
 aplicativos informáticos referidos a la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Operador PAD I CODIGO:303-9-7-73-16 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Ingresar, procesar y reportar la información en el Programa de Declaración
 Telemática –PDT/PLAME SUNAT – ONP – ESSALUD.
 b) Coordinar con los diferentes servicios técnicos de computadoras para el
 Mantenimiento de las mismas.
 c) Efectúa el trámite para la incorporación de nuevos asegurados y
 derechohabientes.
 d) Realiza el trámite correspondiente sobre los reembolsos económicos del
 personal en uso de licencia por enfermedad y maternidad ante ESSALUD.
 e) Visar de adscripciones departamentales de los trabajadores y sus
 derechohabientes.
 f) Procesa y reporta Planillas mensuales de los trabajadores en licencia a cargo en
 ESSALUD.
 g) Seguimiento y control de licencia de los docentes y administrativos de la sede y
 las Instituciones educativas ámbito UGEL Ascope.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con la
 especialidad y/o área que se desempeña.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación técnica en el área
 de planillas, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos referidos a la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaría I CODIGO:303-9-7-73-17 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación recibida
 y los que genera el Área.
 b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados según indicaciones
 del Jefe y los que sean requeridos por el personal del Área.
 c) Organizar y mantener actualizado el Archivo del Área de acuerdo a las normas
 vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.
 d) Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al público usuario sobre
 la situación de la documentación que se encuentra en trámite en el Área.
 e) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal del Área,
 los recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.
 f) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y
 acervo documentario del Área, así como mantener actualizado el inventario
 correspondiente.
 g) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos
 por el personal del Área.
 h) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar
 documentos, y mantener actualizado el directorio institucional.
 i) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para
 el Jefe y personal del Área.
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Secretario Ejecutivo, otorgado por un Instituto
 Superior Tecnológico autorizado de nivel superior.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en manejo de computadora a nivel
 de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Chofer I CODIGO:303-9-7-73-18/19 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Conducir el vehículo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial,
 bajo responsabilidad.
 b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparación del vehículo a su
 cargo.
 c) Verificar las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehículo,
 considerando las especificaciones del contrato.
 d) Elaborar la papeleta de salida del vehículo con las autorizaciones pertinentes.
 e) Verificar con el personal de portería, las guías de remisión u otros documentos
 que autorizan la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la Sede
 Institucional.
 f) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales
 portados en el vehículo.
 g) Registrar y mantener actualizado la tarjeta de mantenimiento del vehículo
 dando cuenta a su Jefe inmediato.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Instrucción secundaria completa, Licencia de conducir
 profesional actualizado (A-IIB).
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en mecánica automotriz
 actualizado y acreditado, y record de tránsito.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador de Servicios III CODIGO:303-9-7-73-20/23 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe
 del Área de Administración.
 1. Funciones Específicas:
 a) Custodiar y velar por el mantenimiento de los ambientes y los bienes que
 existen en el interior de la UGEL-A, de acuerdo a las condiciones de seguridad
 y control establecidas.
 b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, así como equipos,
 materiales, y/o vehículos de la institución.
 c) Realizar actividades de limpieza, conservación y mantenimiento, de
 infraestructura y equipamiento de la Sede Institucional.
 d) Recabar la dotación de bienes requerido por cada área y oficinas de la
 Institución, coordinando el suministro oportuno de los servicios necesarios.
 e) Controlar, revisar y anotar la entrada y salida de bienes.
 f) Hacer rondas permanentes en las instalaciones de la Sede Institucional.
 g) Operar equipos de seguridad (extintores, etc.) con el fin de salvaguardar la
 integridad de las personas, instalaciones o materiales en general de acuerdo
 a instrucciones.
 h) Verificar que los interruptores que controlan el fluido eléctrico estén
 apagados, cuando todo personal haya abandonado las instalaciones de la
 institución, con el fin de controlar el gasto innecesario.
 i) Verificar que estén cerrados todos los grifos que controlan la salida del agua,
 con el fin de ejercer el control del gasto innecesario.
 j) Elaborar informes correspondientes a su función y llevar al día el registro de
 ocurrencias.
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Educación de Secundaria completa.
 b) Experiencia en el Cargo: Un (01) año de experiencia en cargos similares en el
 Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Capacitación Técnica en el área.
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 CAPITULO VII
 DE LOS ÓRGANOS DE LINEA
 7.1. AREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 7.1.1. Organigrama estructural:
 7.1.2. Objetivos específicos:
 a) Aplicar estrategias transversales para promover la interculturalidad, la
 inclusión, la tutoría y la orientación educativa, la educación ambiental de
 gestión de riesgos para la conservación de la salud comunitaria, la
 promoción de la cultura y del deporte, la investigación y la supervisión
 educativa, así como las tecnologías educativas para mejorar los
 aprendizajes de los estudiantes del ámbito de la provincia.
 b) Promover una política de Gestión Técnico Pedagógico que permita
 desarrollar y potenciar programas y estrategias propuestas a nivel
 nacional, regional y local; optimizando las estrategias aplicadas a la
 movilización de los aprendizajes para asegurar un servicio educativo de
 calidad.
 7.1.3. Funciones:
 El Área de Gestión Pedagógica es Unidad Orgánica de Línea, le corresponde
 las funciones de:
 a) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad educativa
 nacional regional y local en materia de gestión pedagógica, en las
 Instituciones y Educativas de Educación Básica y Técnico Productiva.
 AREA DE GESTIÓN
 PEDAGÓGICA
 DIRECCIÓN UGEL - ASCOPE
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 b) Aplicar estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios
 educativos que brindan las instituciones Educativas del ámbito
 jurisdiccional de la UGEL Ascope.
 c) Promover y ejecutar en coordinación con la Gerencia Regional de
 Educación, el Ministerio de Educación, acciones relativas a la
 implementación de los programas que contribuyan a la mejora de los
 aprendizajes.
 d) Apoyar y participar en programas y proyectos de investigación e
 innovación pedagógica y evaluar el impacto de los mismos.
 e) Asesorar, supervisar, monitorear y acompañar las acciones de
 diversificación y desarrollo curricular en las instituciones y programas
 educativos de Educación Básica y técnico productiva de la UGEL Ascope.
 f) Promover, asesorar y apoyar la implantación de recursos educativos y
 tecnológicos que apoyen el proceso de aprendizaje de los estudiantes en
 las Instituciones Educativas.
 g) Participar en los programas regionales y nacionales de evaluación y
 medición de la calidad educativa.
 h) Realizar acciones de capacitación y actualización continua del personal
 directivo, docente y administrativo de las Instituciones Educativas de
 educación Básica y Técnico Productivo.
 i) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.
 j) Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Ascope, el cumplimiento
 eficiente y eficaz de las funciones asignadas a su cargo.
 k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 7.1.4. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Área de Gestión Pedagógica.
 Código de Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA CÓDIGO DEL
 CARGO
 TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
 303-9-7-74-24
 303-9-7-74-25/33
 303-9-7-74-34
 303-9-7-74-35
 Director de Programa Sectorial II
 Especialista en Educación I
 Asistente Servicio Educación y Cultura I
 Secretaria I
 Jefe D4-05-290-2
 P3-25-355-1
 P1-25-073-1
 T1-05-675-1
 1
 9
 1
 1
 0
 TOTAL 12 0
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 7.1.5. Descripción de los cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Programa Sectorial II
 CODIGO: 303-9-7-74-24
 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III - Director de UGEL
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Planifica, dirige, ejecuta, supervisa, evalúa, monitorea y controla el desarrollo
 de las acciones de carácter técnico Pedagógico del Área de Gestión
 Pedagógica y de las instituciones educativas de Educación Básica y Técnico
 productiva públicos y privados.
 b) Orientar y asesorar sobre la política y normatividad educativa, cultural,
 deportiva, recreacional y de prevención, y supervisar su aplicación en las
 instituciones educativas.
 c) Planificar, conducir y evaluar el desarrollo e implementación de proyectos
 educativos de prevención y acción de carácter no formal que se declaren
 prioritarios.
 d) Fomentar, coordinar y evaluar el desarrollo de acciones de investigación e
 innovación técnico pedagógico y propiciar la creación, experimentación e
 intercambio de nuevas tecnologías de aprendizaje en las instituciones
 educativas.
 e) Orientar, asesorar y evaluar las acciones y los contenidos curriculares a las
 características locales, así como la producción de materiales educativos.
 f) Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de cursos de capacitación y
 actualización docente de las instituciones educativas y evaluar su aplicación
 en el aprendizaje de los educandos.
 g) Asesorar al Director de la Unidad de Gestión Educativa Local en asuntos
 técnico pedagógico de su competencia.
 h) Emite opinión de carácter pedagógico sobre la suscripción de convenios
 relacionados con el mejoramiento de la calidad educativa, siempre y cuando
 cumplan con los requisitos establecidos.
 i) Coordinar e intercambiar experiencias en acciones de investigación y
 propuestas de nuevas tecnologías con sus homólogos de las Unidades de
 Gestión Educativa.
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 j) Promover y coordinar la participación de la comunidad, organizaciones
 sociales de base, instituciones públicas y privadas, gobiernos locales en
 acciones educativas no formales.
 k) Participar en la formulación del Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional
 de la Unidad de Gestión Educativa de Ascope.
 l) Promueve y estimula la superación personal y profesional de los especialistas
 que laboran en el área de Gestión Pedagógica.
 m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Relaciones de Jerarquía:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Especialista en Educación I
 - Asistente en Servicio de Educación y Cultura I
 - Secretaria I
 b) De responsabilidad: Responde por los resultados de su gestión ante el
 Director de la UGEL-A.
 c) De coordinación: Mantiene esta relación con funcionarios y directivos del
 Ministerio de Educación, de la Gerencia Regional de Educación, de las
 Instituciones públicas y privadas de su jurisdicción, en materia de gestión
 pedagógica.
 3. Requisitos Mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Profesor y/o Licenciado en Educación, colegiado
 y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la cuarta y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Educación I - Inicial
 CODIGO: 303-9-7-74-25 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II - Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Formula, elabora, ejecuta y evalúa el Plan de Trabajo del Nivel, articulado al
 Plan de Trabajo del Área de Gestión Pedagógica y al Plan Estratégico
 Institucional de la Unidad de Gestión Educativa Local de Ascope.
 b) Orienta, supervisa y monitorea la aplicación de la política y normatividad
 Educativa Regional y nacional en materia de gestión pedagógica de educación
 inicial.
 c) Desarrolla programas de prevención y atención integral, así como los
 programas de bienestar social para los educandos de las instituciones y
 Programas no escolarizados de Educación inicial en coordinación con los
 Gobiernos municipales e Instituciones Educativas Publicas y Privados.
 d) Planifica, organiza y ejecuta el Plan de Trabajo integrado el Nivel Inicial, del
 Programa Estratégico del Logro de Aprendizajes finalizados el III ciclo.
 e) Apoya y Participa en programas y proyectos de investigación pedagógica y
 evalúa el impacto en las instituciones educativas y Programas No
 Escolarizados de Educación Inicial posterior a su ejecución.
 f) Asesora, supervisa y monitorea las acciones de diversificación y desarrollo
 curricular en las instituciones educativas del nivel de Educación Inicial, de
 acuerdo al Plan de Estudios.
 g) Realiza Acciones de Capacitación y actualización continua del personal
 directivo y docente así como a las Profesoras Coordinadoras de los Programas
 No Escolarizados de Educación Inicial.
 h) Organizar y desarrollar programas en apoyo a la educación, la ciencia y la
 tecnología, la cultura, la recreación y el deporte, propiciando la participación
 de Directores, docentes y comunidad.
 i) Planifica, organiza y evalúa el Centro de Recursos de Aprendizaje dirigido al
 personal docente del nivel inicial.
 j) Emite opinión técnica en asuntos de su competencia
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 k) Promueve la atención de los niños y niñas de 05 años que no estén en el
 sistema educativo organizando, difundiendo campañas de apertura y
 funcionamiento de los Pronoei.
 l) Asesora, monitorea y supervisa el programa Estratégico de logros de
 aprendizaje al finalizar el III ciclo en las Instituciones educativas y aulas
 focalizadas por dicho programa.
 m) Promueve la atención a los niños y niñas menores de 05 años organizando
 campañas de creación de Institución Educativa Inicial.
 n) Participar en los programas regionales y nacionales de evaluación y medición
 de calidad educativa.
 o) Asesorar y apoyar la implantación de recursos educativos y tecnológicos que
 apoyen el proceso de aprendizaje de los estudiantes en las Instituciones
 Educativas.
 p) Cumplir con otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Educación y/o Profesor,
 que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo, y manejo de computadora a nivel de usuario y
 de aplicativos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Educación I - Primaria
 CODIGO:303-9-7-74-26/28 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II - Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo del Nivel Primaria.
 b) Monitorear y acompañar la aplicación de la política y normatividad educativa
 regional y nacional en materia de Gestión Pedagógica del Nivel de Educación
 Primaria.
 c) Fomentar programas de prevención y atención integral para los estudiantes
 en coordinación con las instituciones educativas.
 d) Elaborar, ejecutar y evaluar planes de capacitación, monitoreo y
 acompañamiento en el nivel de educación Primaria.
 e) Asesorar, orientar, emitir opinión técnica sobre asuntos técnicos Pedagógicos,
 puestos a consideración.
 f) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar permanentemente acciones del nuevo
 enfoque pedagógico, marco operativo, técnico y curricular.
 g) Difundir enfoques y Procedimientos didácticos para cada área curricular
 conforme a las herramientas pedagógicas.
 h) Asesorar al personal directivo y docente de las instituciones educativas en la
 elaboración de documentos de gestión, planificación curricular y evaluación.
 i) Monitorear el avance y cumplimiento de los compromisos de Gestión Escolar.
 j) Informa a la Jefatura del Área el cumplimiento de las acciones técnico
 pedagógico.
 k) Promueve y coordina la actualización y usos de protocolos para atención de
 casos de violencia en la institución educativa.
 l) Promueve la producción y uso de materiales educativos en el proceso de
 enseñanza aprendizaje.
 m) Cumplir demás funciones que se le asigne.
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 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Educación y/o Profesor,
 que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo, y Manejo de computadora a nivel de usuario y
 de aplicativos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Educación I – Secundaria
 CODIGO:303-9-7-74-29/30 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Formular, elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo del nivel, articulando el Plan
 del Área de Gestión Pedagógica y el Plan Operativo Institucional de la Unidad
 de Gestión Educativa Local de Ascope.
 b) Orientar, supervisar y monitorear la aplicación de la política educativa y la
 normatividad educativa regional y nacional, en materia de Gestión
 Pedagógica de educación secundaria de las diferentes áreas educativas.
 c) Desarrollar programas de prevención y atención integra, así como programas
 de bienestar social para los educandos de las instituciones educativas de
 educación secundaria en coordinación con los gobiernos municipales e
 instituciones educativas públicas y privadas.
 d) Apoyar y Participar en los programas y proyectos de investigación e
 innovación pedagógica en el nivel de educación secundaria en las diferentes
 áreas educativas y evaluar el impacto en las instituciones educativas posterior
 a su aplicación.
 e) Asesorar y monitorear las acciones de diversificación curricular en las
 diferentes áreas educativas y el desarrollo curricular en las instituciones
 educativas del nivel de Educación Secundaria.
 f) Realizar acciones de capacitación y actualización continua al personal
 directivo, docente, auxiliares de educación en las diferentes Áreas
 Curriculares del nivel de Educación Secundaria de las instituciones educativas.
 g) Organizar y desarrollar programas de apoyo a la educación, la ciencia y la
 tecnología, la cultura, la recreación y el deporte, propiciando la participación
 de directores, ´profesores, estudiantes y comunidad en su conjunto.
 h) Emitir opinión técnica en asuntos de su competencia.
 i) Coordina la realización de los concursos establecidos en la norma técnica,
 según directivas específicas
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 j) Representar a la institución en eventos oficiales previa autorización de la
 Dirección.
 k) Cumplir con otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Educación y/o Profesor,
 que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo, y manejo de computadora a nivel de usuario y
 de aplicativos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Educación I – Educación Especial
 CODIGO: 303-9-7-74-31 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagógicas.
 b) Revisar y visar documentos técnico pedagógicos y emitir opinión en asuntos
 de su competencia.
 c) Elaborar, adecuar y orientar la aplicación de la política y normatividad regional
 y nacional en materia de la Educación Especial.
 d) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programación,
 desarrollo y evaluación curricular en las Instituciones de Educación Especial,
 de acuerdo al Plan de Estudios del Nivel.
 e) Monitorear, brindar apoyo y seguimiento de las acciones educativas en
 instituciones educativas a su cargo, con sentido innovador, remitiendo el
 informe oportunamente a su jefe inmediato y/o a quienes le corresponda de
 los logros y dificultades.
 f) Promover y Orientar la elaboración de perfiles laborales.
 g) Planificar, organizar, monitorear y evaluar programas en apoyo a la Inclusión
 Educativa del nivel, en la recreación y el deporte, propiciando la participación
 de docentes, estudiantes y de la comunidad.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Educación y/o Profesor,
 que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo, y manejo de computadora a nivel de usuario y
 de aplicativos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Educación I – Educación de Primaria y Secundaria de Adultos
 CODIGO: 303-9-7-74-32/33 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagógicas.
 b) Revisar y visar documentos técnico pedagógicos y emitir opinión en asuntos
 de su competencia.
 c) Elaborar, adecuar y orientar la aplicación de la política y normatividad regional
 y nacional en materia de la Educación de Adulto Primaria y Secundaria.
 d) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programación,
 desarrollo y evaluación curricular en las Instituciones de Educación de Adulto,
 de acuerdo al Plan de Estudios del Nivel.
 e) Monitorear, brindar apoyo y seguimiento de las acciones educativas en
 instituciones educativas a su cargo, con sentido innovador, sobre los
 programas periféricos emitiendo el informe oportunamente a su jefe
 inmediato y/o a quienes le corresponda de los logros y dificultades.
 f) Promover y Orientar la elaboración de perfiles laborales.
 g) Planificar, organizar, monitorear y evaluar programas en apoyo a los
 programas periféricos del nivel, en la recreación y el deporte, propiciando la
 participación de docentes, participantes y la comunidad.
 h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario de Licenciado en Educación y/o Profesor,
 que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Escala Magisterial: Estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.
 c) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter
 educativo.
 d) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área,
 especialidad o nivel educativo, y manejo de computadora a nivel de usuario y
 de aplicativos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Asistente en Servicios de Educación y Cultura I
 CODIGO: 303-9-7-74-34 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas del Cargo:
 a) Analizar expedientes y formular o emitir informes en asuntos de su
 competencia.
 b) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades de
 promoción, educación, recreo y cultura en las Instituciones Educativas.
 c) Organizar y ejecutar Jornadas Preventivas, Talleres de Tutoría, Drogas,
 Educación Sexual, Municipio Escolar, Defensoría Escolar y realizar monitoreo
 de la TOE en las Instituciones Educativas.
 d) Organizar, coordinar, supervisar y evaluar ejecución de actividades escolares
 de promoción de la cultura y el deporte, como semana patriótica, Juegos
 Florales y Deporte Escolar.
 e) Coordinar con las entidades públicas y privadas, el desarrollo de las
 actividades propias del sistema educativo programadas por la UGEL- Ascope,
 en cuanto a Educación y Cultura se refiere.
 f) Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados sobre
 aspectos culturales y educacionales.
 g) Comunica al Jefe del Área de Gestión Pedagógica, cuando una Institución
 Educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 h) Apoyar en la capacitación y conducción de equipos de docente y alumnos.
 i) Participar en la formulación y coordinación de programas, así como de las
 actividades de la especialidad.
 j) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos Mínimos del Cargo:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional en Educación o afín a la especialidad.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, experiencia en
 labores Administrativas, de tutoría, orientación, cultura y deporte escolar.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en relaciones públicas y/o
 humanas, y manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaría I
 CODIGO: 303-9-7-74-35 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial II – Jefe del Área de Gestión Pedagógica.
 1. Funciones Específicas:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación
 recibida y los que genera el Área.
 b) Prepara la documentación para el despacho del Área
 c) Realiza el seguimiento, control e informa sobre la documentación que se
 tramita en el área.
 d) Llevar la agenda de reuniones del Jefe de Área.
 e) Atender las comunicaciones telefónicas.
 f) Recibir, orientar e informar al público usuario sobre la situación de la
 documentación que se encuentra en trámite dentro del área.
 g) Redactar y digitar la documentación que se asigne en el área de Gestión
 Pedagógica.
 h) Mantener actualizado el archivo del Área de acuerdo a las normas
 correspondientes.
 i) Coordinar la impresión de documentos y demás materiales que se elaboren
 en el área.
 j) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes del área
 y llevar el inventario correspondiente.
 k) Llevar el control de distribución de los materiales de la oficina asignados al
 área.
 l) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto
 Superior Tecnológico autorizado de nivel superior.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de manejo de computadora a
 nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 7.2. AREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 7.2.1. Organigrama estructural:
 7.2.2. Objetivos específicos:
 a) Lograr que la gestión institucional de la UGEL-Ascope, sea eficiente
 en los sistemas de planificación, presupuesto, racionalización y
 estadística, a fin de consolidar los objetivos y metas institucionales.
 b) Monitorear y evaluar el sistema de gestión eficiente de ampliación
 de cobertura educativa, mediante modelos de atención pertinente
 para atender la diversidad de la demanda; así mismo, lograr la
 permanencia de los niños, niñas y jóvenes en las Instituciones
 Educativas.
 c) Promover modelos de liderazgo participativo y organizacional
 priorizando el aprendizaje en la conducción de las Instituciones
 Educativas, para lograr la acreditación en la calidad educativa,
 articulado con los niveles de gobierno y el dialogo transparente y
 democrático con la sociedad.
 7.2.3. Funciones:
 El Área de Gestión Institucional es Unidad Orgánica de Línea, le
 corresponde las funciones de:
 a) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad
 educativa nacional y regional, en materia de gestión institucional,
 en las instituciones y programas educativos de su ámbito territorial.
 b) Elaborar el Plan Estratégico de la Unidad de Gestión Educativa Local
 y otros instrumentos de gestión institucional que orienten el
 AREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 DIRECCIÓN UGEL - ASCOPE
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 desarrollo integral de la educación aumentando su calidad y
 equidad.
 c) Asesorar y supervisar a las instituciones y programas educativos en
 la elaboración y aplicación de los instrumentos de gestión
 institucional.
 d) Elaborar estudios técnicos para autorizar la creación, modificación,
 traslado, clausura, receso y apertura de las instituciones y
 programas educativos públicos y privados en base a la normatividad
 vigente.
 e) Diseñar, organizar, ejecutar y supervisar programas de
 actualización y capacitación continua, en gestión institucional, del
 personal directivo, profesional y técnico que cumple funciones en
 esta área.
 f) Evaluar y medir la eficacia de la gestión institucional y participar en
 las acciones de evaluación y mejoramiento de la gestión de las
 instituciones y programas educativos.
 g) Elaborar proyectos de la modernización de la gestión y
 equipamiento para captar recursos de la cooperación técnica y
 financiera a nivel local, regional, nacional e internacional.
 h) Orientar y asesorar la elaboración, ejecución y evaluación de los
 planes institucionales y los planes de trabajo anual de las
 instituciones y programas educativos a su cargo.
 i) Elaborar y evaluar el presupuesto anual asignado a la UGEL-Ascope,
 y realizar sus modificaciones, sobre la base de objetivos y metas
 regionales y locales, con participación de las instituciones y
 programas educativos.
 j) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en
 función a la demanda de la población escolar y sustentarla ante las
 instancias correspondientes para su atención.
 k) Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, físicos,
 financieros y de personal, utilizados en la prestación de los servicios
 educativos a fin de lograr mayor equidad en su distribución.
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 l) Elaborar las estadísticas educativas y construir los indicadores que
 definan la calidad y pertinencia del servicio, utilizando los
 modernos sistemas de información.
 m) Dotar progresivamente de tecnología y cultura digital a las diversas
 dependencias de la Sede Institucional; así como, a las instituciones
 y programas educativos de su ámbito, a fin de mejorar su
 desempeño institucional.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 7.2.4. Cuadro Orgánico de Asignación de Cargos del Área de Gestión Institucional.
 Código de Identificación
 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA CÓDIGO
 DEL CARGO
 TOTAL
 CARGO DE CONFIANZA
 CARGO CLASIFICADO CARGO
 ESTRUCTURAL
 303-9-7-75-36
 303-9-7-75-37
 303-9-7-75-38
 303-9-7-75-39
 303-9-7-75-40
 303-9-7-75-41
 Director de Sistema Administrativo II
 Planificador I
 Estadístico I
 Especialista en Finanzas I
 Ingeniero I
 Secretaria I
 Jefe D4-05-295-2
 P3-05-610-1
 P3-05-405-1
 P3-20-360-1
 P3-35-435-1
 T1-05-675-1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 1
 TOTAL 6 1
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 7.2.5. Descripción de los cargos:
 CARGO ESTRUCTURAL: Director de Sistema Administrativo II
 CODIGO: 303-9-7-75-36
 RECIBE SUPERVISION DE: Director del Programa Sectorial III – Director de UGEL
 1. Funciones Específicas:
 a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
 actividades del Área a su cargo, fomentando el trabajo en equipo.
 b) Controlar, coordinar y orientar la formulación, programación y evaluación del
 presupuesto.
 c) Promover el fortalecimiento e institucionalidad del Consejo Educativo
 Institucional y Asociaciones de Padres de Familia.
 d) Coordinar y orientar la formulación y evaluación del Plan Operativo
 Institucional de la entidad.
 e) Coordinar y orientar la ejecución de las acciones de racionalización; así como,
 la identificación y verificación de las necesidades de incremento de plazas
 docentes y administrativas.
 f) Revisar y visar los informes técnicos y los proyectos de normas y demás
 documentos que se procesan en el Área a su cargo.
 g) Asesorar a las instituciones educativas en la formulación de los planes de
 trabajo y proyecto educativo institucional, presupuesto y reglamento interno.
 h) Analizar el avance de ejecución presupuestaria y evaluar el cumplimiento de
 metas.
 i) Dirigir y difundir la estadística oficial; así como los indicadores necesarios para
 el mejoramiento de la gestión educativa.
 j) Programar y gestionar requerimientos de infraestructura, mobiliario y
 equipamiento para las instituciones y programas educativos.
 k) Revisar, analizar y aprobar los informes de certificación de compromisos
 solicitados por el área de administración.
 l) Orientar y asesorar la adecuación de la política y normatividad de gestión
 institucional del Sector de Educación, a las características y necesidades
 locales y a los objetivos de desarrollo educativo en su ámbito jurisdiccional.
 m) Analizar y asesorar la formulación de los Cuadros de Asignación de Personal
 de la Sede Institucional de la UGELA y de las Instituciones Educativas.
 n) Brindar asesoramiento para una adecuada toma de decisiones,
 proporcionando la información necesaria sobre aspectos relacionados con los
 sistemas de su responsabilidad.
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 o) Participar en comisiones de acuerdo al cargo y normas establecidas por el
 sector.
 p) Visar los Proyectos de Resolución que emiten los especialistas del área.
 q) Evaluar los proyectos de ampliación del servicio, modificación, traslado,
 clausura, receso o reapertura de Instituciones Educativas Privadas.
 r) Promover el diseño de nuevas formas organizacionales para modernizar y
 fortalecer el funcionamiento de la sede institucional y de las Instituciones
 Educativas de su jurisdicción.
 s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Línea de autoridad:
 a) De autoridad: Tiene autoridad jerárquica sobre:
 - Planificador I
 - Estadístico I
 - Especialista en Finanzas I
 - Ingeniero I
 - Secretaria I.
 b) De responsabilidad: Responde por los resultados de su gestión ante el
 Director de la UGEL Ascope.
 c) De coordinación: Mantiene esta relación con funcionarios y directivos del
 Ministerio de Educación, del Gobierno Regional, de la Gerencia Regional de
 Educación, de las Instituciones Públicas y privadas de su jurisdicción, en
 materia de gestión Institucional.
 3. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Universitario que incluya estudios relacionados con la
 especialidad y/o área en que se desarrolla, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en la dirección del sistema
 administrativo que conduce y manejo de personal en el Sector Publico.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el área
 correspondiente, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Planificador I CODIGO: 303-9-7-75-37 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II -
 Jefe del Área de Gestión Institucional.
 1. Funciones Específicas:
 a) Formular normas y documentos de gestión institucional, asesorando a las
 instituciones educativas en su aplicación.
 b) Asesorar, coordinar, formular y consolidar el Plan Operativo de la Sede
 Institucional, y evaluar e informar el avance y logro de objetivos en su
 ejecución.
 c) Asesorar en la elaboración, ejecución y evaluación de los Proyectos
 Educativos Institucionales y Planes de Trabajo de las instituciones educativas
 de la jurisdicción.
 d) Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar la formulación,
 desarrollo y evaluación del Proyecto Educativo Local – PEL, POI.
 e) Participar en la formulación de proyectos de cooperación, convenios y
 contratos con fines educativos, de acuerdo a normas vigentes.
 f) Revisar planes, anteproyectos y preparar resúmenes, proponiendo
 alternativas encaminadas a su cumplimiento.
 g) Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de
 investigación.
 h) Participar en la formulación y discusión de documentos de diagnóstico y en
 acciones de investigación sobre planificación educativa.
 i) Participar en la formulación del presupuesto institucional, sobre la base de
 objetivos y metas educativas.
 j) Realizar estudios de oferta y demanda educativa, y recomendar prioridades
 para su atención.
 k) Emitir opinión técnica, brindar asesoramiento, y proporcionar información en
 asuntos de planificación.
 l) Brindar asesoramiento en materia de planeamiento educativo, para apertura
 de instituciones educativas públicas y privadas.

Page 73
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRE UGELA-MAN N°01
 Versión: 01 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF- DE
 LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL – UGEL ASCOPE Fecha de Vigencia:
 Página: 73 de 80
 m) Aprobar el número de secciones en las Instituciones Educativas en función de
 las metas de atención en coordinación con el financista o quien haga sus
 veces.
 n) Realizar acciones de coordinación para la conformación, funcionamiento y
 registro del Consejo Educativo Institucional – CONEI, de las Instituciones
 Educativas.
 o) Realizar acciones de coordinación para la conformación, funcionamiento y
 registro de la Asociación de Padres de Familia – APAFA, de las Instituciones
 Educativas.
 p) Propone y elabora el Plan Operativo Institucional (POI), Pan Anual de Trabajo
 (PAT), Proyecto Educativo Local (PEL) de la Sede Institucional; evalúa e
 informa trimestralmente, sobre el avance de su ejecución y las
 reprogramaciones que sean necesarias.
 q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: De acuerdo a la especialidad (Administración, Contabilidad,
 Economía, Ing. Industrial, Lic. en Educación), colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Publico.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación acreditada en
 planificación, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.

Page 74
						

Tipo de Documento: MANUAL Código: GRE UGELA-MAN N°01
 Versión: 01 Título: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES – MOF- DE
 LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL – UGEL ASCOPE Fecha de Vigencia:
 Página: 74 de 80
 CARGO ESTRUCTURAL: Estadístico I
 CODIGO: 303-9-7-75-38
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Área de Gestión Institucional.
 1. Funciones Específicas:
 a) Supervisar la preparación de estadística (encuestas y cálculos de tendencias y
 proyecciones que deben presentar las Instituciones Educativas.
 b) Efectuar proyecciones de cuadros estadísticos en forma variada en base a la
 información estadística solicitada por los organismos públicos o privados de acuerdo
 a la información registrada por los directores de las instituciones educativas públicas
 y privadas.
 c) Programar, dirigir, supervisar y controlar las acciones programadas relacionadas
 al sistema estadístico de la UGEL Ascope.
 d) Supervisar el ingreso de los datos estadísticos que realizan los directores de las
 instituciones educativas públicas y privadas en el sistema de información estadística
 del Portal del Ministerio de Educación.
 e) Gestionar el Código Modular de las Instituciones Educativas Públicas y Privadas
 mediante el programa SIEMED.
 f) Formular las directivas metodológicas para la elaboración, recopilación, clasificación,
 análisis e interpretación de la información estadística.
 g) Asesorar y emitir informes técnicos del Sistema ESCALE de las estadísticas
 de las Instituciones Educativas de la UGEL Ascope.
 h) Asesorar al jefe del Área de Gestión Institucional en materia de su competencia.
 i) Elaborar y supervisar, si los hubiera, la formulación de los boletines estadísticos de
 la UGEL Ascope; así como la información registral, administrativa, documental y
 técnica del patrimonio sobre los que la UGEL Ascope, ejercita algún derecho real o
 personal.
 j) Remitir la información estadística actualizada de las instituciones educativas al
 MINEDU.
 k) Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título profesional de Licenciado en Estadística o título
 profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
 especialidad, colegiado y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Tres (03) años en en labores variadas de estadística,
 en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación especializada en
 el área, manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Finanzas I
 CODIGO: 303-9-7-75-39 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Área de Gestión Institucional.
 1. Funciones Específicas:
 a) Analizar y orientar la aplicación de normas y procedimientos del sistema
 financiero.
 b) Formular el Proyecto Multianual de Presupuesto de la UGEL Ascope cada tres
 años, elaborar los calendarios trimestrales de compromiso y remitirlos al
 pliego.
 c) Formular el Proyecto del Presupuesto de entidad.
 d) Revisar los Proyectos de Resoluciones que impliquen afectación presupuestal.
 e) Revisar la planilla de remuneraciones.
 f) Revisar y procesar las notas de modificación presupuestaria en coordinación
 con el Área de Gestión Administrativa.
 g) Elaborar e interpretar la estadística presupuestaria y realizar el control de
 distribución de plazas presupuestadas y de incremento en las instituciones
 educativas, en coordinación con los especialistas de planificación y
 racionalización.
 h) Analizar el déficit y la excedencia de metas atención y ocupación de equipos
 y mobiliario del proceso de racionalización de acuerdo a las normatividad
 vigente.
 i) Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analítico de Personal (P.A.P.) de la
 Sede Institucional y de las Instituciones Educativas Públicas, en coordinación
 con el Área de Gestión Administrativa.
 j) Realizar el cierre Presupuestal Financiero de cada año e informar a la
 superioridad.
 k) Realizar el análisis y evaluación de la ejecución presupuestaria, la cuantifica y
 lo presenta cada Semestre.
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 l) Revisar los Proyectos de Cuadro de Distribución de Horas de Clase de las
 Instituciones Educativas de la jurisdicción.
 m) Actualizar el módulo presupuestal del Sistema Integrado de Administración
 Financiera – SIAF, con información pertinente.
 n) Supervisar la actualización de la información del aplicativo informático para el
 registro centralizado de planillas y datos de recursos humanos del sector
 público - AIRHSP.
 o) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.
 p) Cumplir otras funciones que se le asigne.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Licenciado en Administración, Contador Público, Economista
 o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y
 habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Tres (03) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación en el sistema de
 presupuesto (SIAF-SP), manejo de computadora a nivel de usuario y de
 aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Ingeniero I
 CODIGO: 303-9-7-75-40 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Área de Gestión Institucional.
 1. Funciones Específicas:
 a) Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y
 equipamiento educativo en la jurisdicción.
 b) Verificar y opinar sobre la infraestructura para la creación, autorización de
 funcionamiento, traslado, ampliación, fusión, receso o reapertura de
 instituciones educativas públicas y privadas.
 c) Coordinar, participar y supervisar los programas de mantenimiento y
 construcción de locales escolares.
 d) Mantener actualizado el margesí de bienes inmuebles de la jurisdicción, en
 coordinación con los órganos del Ministerio de Educación.
 e) Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que
 demanda la realidad geográfica de la localidad en los proyectos de
 infraestructura educativa.
 f) Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de
 infraestructura y equipamiento, así como su correcto uso y funcionamiento.
 g) Promover y orientar la captación de bienes inmuebles para uso educativo y
 apoyar la gestión de donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y
 compra venta de locales escolares.
 h) Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en la
 jurisdicción.
 i) Estudiar y verificar la titulación de las propiedades del Ministerio de Educación
 y preparar los antecedentes para la defensa judicial del patrimonio
 inmobiliario de la jurisdicción.
 j) Participar en la gestión e implementación de programas de financiamiento
 interno y externo, que apoyen los planes de desarrollo de infraestructura
 educativa.
 k) Participar en la elaboración de la Carta Educativa de la UGEL Ascope.
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 l) Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construcción y
 mantenimiento de locales escolares de las instituciones educativas públicas.
 m) Emitir opinión técnica y proporcionar información y asesoramiento en
 aspectos de su competencia.
 n) Cumplir otras funciones que se le asigne, inherentes al cargo.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado
 y habilitado.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo o similar, en el Sector
 Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses de capacitación para el cargo,
 manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informáticos
 relacionados con la actividad.
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 CARGO ESTRUCTURAL: Secretaría I
 CODIGO: 303-9-7-75-41
 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo II - Jefe del Área de Gestión Institucional.
 1. Funciones Específicas:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se generen en el área.
 b) Redactar, digitar, revisar y preparar la documentación que le sean asignados
 por el responsable del área.
 c) Realizar el seguimiento y control de la documentación en trámite e informar
 al usuario sobre su situación.
 d) Atender y efectuar comunicación telefónica, correos electrónicos y
 recepcionar a las personas que solicitan audiencia.
 e) Mantener actualizado el inventario de bienes, muebles y archivos y velar por
 la seguridad, conservación y mantenimiento de los mismos.
 f) Llevar agenda de las reuniones del responsable de área.
 g) Solicitar y controlar material logístico del área.
 h) Orientar al personal y a los usuarios en cumplimiento de sus acciones
 administrativas.
 2. Requisitos mínimos:
 a) Nivel Educativo: Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto
 Superior Tecnológico autorizado de nivel superior.
 b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) años en el cargo similar, en el Sector Público.
 c) Capacitación Especializada: Seis (06) meses en manejo de computadora a
 nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
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 CAPITULO VIII
 DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
 Primero.- La difusión, implementación y sensibilización del Manual de Organización
 y Funciones (MOF), se efectuara a través de la Oficina de Administración
 o la que haga sus veces.
 Segundo.- La evaluación y actualización del Manual de Organización y Funciones
 (MOF), será efectuado por el Área de Gestión Institucional, en
 coordinación con las instancias correspondientes.
 Tercero.- Aprobado el presente Manual de Organización y Funciones, es de
 obligatorio cumplimiento, su incumplimiento dará lugar a las sanciones
 administrativas de acuerdo a Ley.
 Cuarto.- La UGEL (Unidad de Gestión Educativa Local) como órgano
 desconcentrado de la Gerencia Regional de Educación; su estructura
 orgánica se sustenta en criterios de dinámica social, afinidad geográfica,
 cultural o económica y facilidades de comunicación, esto de conformidad
 con el Artículo 73° de la Ley General de Educación N° 28044; así como en
 cantidad de Instituciones Educativas y personal a su cargo; teniendo
 como razón de ser la gestión pedagógica, la gestión institucional y la
 gestión administrativa.
 Quinto.- La Institución Educativa como primera instancia del sistema educativo se
 regula conforme lo establece la Ley Nº 28044 Ley General de Educación y
 su Reglamento aprobado por el D.S. Nº 011 -2012 –ED; así como por su
 Reglamento Interno aprobado previa conformidad de la Unidad de
 Gestión Educativa Local.
 Sexto.- EL Consejo Participativo Local de Educación (COPALE) constituye un
 espacio de participación, concertación y vigilancia en la elaboración,
 seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Local; así como de
 concertación entre los estamentos vinculados al quehacer educativo y en
 favor del mejoramiento de la calidad educativa regional; conforme lo
 establece la Ley Nº 28044 Ley General de Educación y su Reglamento
 aprobado por el D.S. Nº 011 -2012 –ED. Está integrado por el Director de
 la Unidad de Gestión Educativa Local y los representantes de la Sociedad
 Civil establecidos en la Ley. Es presidido por uno de sus miembros, elegido
 por votación secreta y universal de sus integrantes.
 Séptimo.- El plazo para la implementación del presente Manual de Organización y
 Funciones será de quince (15) días hábiles a partir de su vigencia, bajo
 responsabilidad.
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