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 INTRODUCCIÓN
 El Manual de Organización y Funciones, es un documento normativo que establece la organización y funciones específicas que realiza el Personal de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta, en concordancia con la Ley General de Educación y sus reglamentos, así el Decreto Supremo N°009-2005-ED, Reglamento de la Gestión del Sistema Educativo, que aprueban la Organización y Funciones de la Dirección Regional de Educación de Ayacucho y las Unidades de Gestión Educativa Local; el propósito es obtener un instrumento normativo de funciones, para garantizar la MISIÓN, VISIÓN y objetivos orientados a brindar un servicio Educativo de calidad de acuerdo con las políticas del sector y los requerimientos de la comunidad. El objetivo principal es la actualización del Manual de Organización y Funciones (MOF) en función a las actividades principales y específicas que realizan los funcionarios y trabajadores administrativos de la UGEL Huanta, luego de un proceso de formulación, aprobación y actualización de las funciones reales que realizan los trabajadores, a partir de la estructura orgánica y las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones-ROF, así como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignación de Personal- CAP, sus responsabilidades y las líneas de autoridad descritas en el organigrama estructural de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta. En su diseño se ha tenido en cuenta el Equilibrio Funcional, la Línea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinación para que éste sea un instrumento básico de Gestión Institucional, ágil, veraz, oportuno y concordante con la realidad educativa del ámbito jurisdiccional; apoyando a institucionalizar la Simplificación Administrativa, según la Resolución Jefatura N°095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°001-95-INAP/DNP “Normas para la Formulación de Manuales de Organización y Funciones en la Administración Pública”. El valor del Manual de Organización y Funciones, radica en la veracidad y actualidad de su información; por lo que requiere de revisiones periódicas para mantenerlo al día, registrando los cambios que se presenten en la organización; es así que para la actualización del presente manual, se seguirán las políticas que para tal fin se encuentran en su contenido y que permiten mantener la información en condiciones óptimas de utilización. El Manual de Organización y Funciones, consta de cuatro (04) Títulos, ocho (08) Capítulos y ciento cuatro (104) Artículos y tres (03) Disposiciones Complementarias.
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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 305 UGEL HUANTA
 TÍTULO I
 DISPOSICIONES GENERALES CAPITULO I
 DEL CONTENIDO, ALCANCES Y BASES LEGALES Art. 1°.- El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Unidad Ejecutora N° 305 UGEL Huanta, es un documento normativo que contiene las funciones específicas a nivel de cargo o puesto de trabajo, describiendo a partir de la estructura orgánica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) de las Unidades de Gestión Educativa Local, aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-2012-ED, así como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP). Art. 2°.- El presente Manual de Organización y Funciones tiene alcance para todos los Órganos que conforman la Unidad Ejecutora N°305 y será de cumplimiento obligatorio por todos los trabajadores que ocupan cargo en el Cuadro de Asignación de Personal de la Sede Educativa. Art. 3°.- El Manual de Organización y Funciones se sustenta en las siguientes normas legales vigentes:
 - Constitución Política del Perú. - Ley N° 28044, Ley General de Educación y su modificatoria Leyes N° 28123,
 28302 y N° 28329. - Ley N° 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley N°
 27902. - Ley N° 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de las Direcciones
 Regionales Sectoriales de los Gobiernos Regionales. - Ley N° 27785, Ley Orgánica de Sistema Nacional de Control y de la Contraloría
 General de la República. - Ley N° 26758, Ley Marco de la Modernización de la Gestión del Estado. - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. - Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
 - Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organización y Funciones de las Direcciones Regionales de Educación y de las Unidades de Gestión Educativa.
 - Decreto Supremo N°011-2012-ED, Aprueba el Reglamento de la Ley N°28044, Ley General de Educación.
 - Decreto Supremo N°043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboración y aprobación del Cuadro de Asignación de Personal (CAP) de las Entidades de la Administración Pública.
 - Decreto Supremo N° 006-2012-ED, - ROF., del Ministerio de Educación.
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 - Decreto Supremo N° 016-2004-ED, del Texto Único de Procedimientos Administrativos.
 - Decreto Supremo N°043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboración y aprobación del Reglamento de Organización y Funciones-ROF por parte de las Entidades de la Administración Pública.
 - Resolución Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR, sobre Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestión, en un Marco de Modernización Administrativa.
 - Resolución Jefatural N°095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N°001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del MOF.
 - R.S. N°280-2001-ED. La cual Aprueba los Cuadros de Asignación de Personal de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, Dirección Regional del Callao y Unidades de Gestión Educativa Local.
 - Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE- Directiva N°001-2013-SERVIR/GDSRH, Normas para la Formulación del Manual por Perfiles de Puestos-MPP.
 CAPITULO II DE LA NATURALEZA, FINES Y APROBACIÓN Art. 4°.- La Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta, es una instancia de ejecución descentralizada de la Dirección Regional de Educación, Gobierno Regional de Ayacucho y del Ministerio de Educación, con autonomía en el ámbito de su competencia en materia de Gestión Pedagógica, Institucional y Administrativa, conducentes a lograr una educación de calidad con equidad y una gestión transparente. La Unidad Ejecutora N°305 cuenta con un presupuesto asignado, de acuerdo al marco del Sistema Nacional de Presupuesto.
 Art. 5°.- Son fines de la Unidad de Gestión Educativa Local Huanta:
 a) La formación integral del estudiante y el pleno desarrollo de sus
 potencialidades, mediante la prestación de servicios educativos brindados con calidad, equidad e inclusión, satisfaciendo pertinentemente las necesidades educativas del ámbito jurisdiccional.
 b) Fortalece las capacidades de gestión pedagógica, institucional y administrativa de las instituciones para lograr su autonomía.
 c) Impulsar la cohesión social, articular acciones entre las instituciones públicas y privadas alrededor del Proyecto Educativo Local (PEL); contribuir a generar un ambiente favorable para la formación integral de las personas, el desarrollo de capacidades locales y propiciar la organización de comunidades educadoras.
 d) Canalizar el aporte de los gobiernos locales, las Instituciones de Educación Superior, las Universidades Públicas y Privadas y otras entidades especializadas.
 e) Asumir y adecuar a su realidad las políticas educativas y pedagógicas establecidas por el Ministerio de Educación, el Gobierno Regional y la Dirección Regional de Educación de Ayacucho.
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 Art. 6°.- La aprobación y actualización del Manual de Organización y Funciones, entrará en vigencia en cuanto sea aprobado por Resolución Directoral, máxima norma administrativa de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.
 TÍTULO II
 DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGÁNICA
 CAPITULO I DE LAS FUNCIONES Art. 7°.- Son funciones de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta:
 a) Contribuir a la formulación, difusión y asesoramiento en la aplicación de la política y normatividad educativa Local, Regional y Nacional; así como evaluar sus resultados y retroalimentar el sistema educativo.
 b) Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) de su jurisdicción, articulado con el Plan de Desarrollo Local Concertado, con el Proyecto Educativo Regional (PER), Plan de Mediano Plazo 2012-2016 y Nacional, como instrumento orientador de la gestión educativa local.
 c) Regular, asesorar y supervisar la gestión pedagógica, administrativa e institucional de las Instituciones y Programas Educativos de Educación Básica Regular, Básica Especial, Básica Alternativa, Técnico Productiva y Comunitaria bajo su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.
 d) Cuantificar los insumos requeridos para alcanzar la cobertura de los productos, proyectos, acciones comunes, actividades u obras priorizadas determinándose el monto para el año fiscal de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad vigente.
 e) Identificar las necesidades adicionales (demanda educativa, bienes, servicios y otros) generados por crecimiento vegetativo en las instituciones educativas y gestionar su financiamiento ante las instancias correspondientes para su atención oportuna.
 f) Ejecutar los presupuestos autorizados en el Presupuesto de Apretura Institucional-PIA, alineados al Plan Operativo Institucional-POI como instrumento de gestión a corto plazo (Metas Físicas y Financieras).
 g) Formular y aprobar el Plan Operativo Institucional en concordancia a las normativas vigentes.
 h) Aprobar el Presupuesto Analítico de Personal –PAP previa conciliación con SIRA-NEXUS y opinión favorable del MED de la Unidad de Presupuesto.
 i) Formular y actualizar los documentos de gestión institucional de la UGEL (ROF, CAP,MOF, TUPA, MAPRO, PAP)
 j) Conducir y orientar la formulación, implementación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo Local –PEL, Plan de Mediano Plazo y los Planes Operativos Anuales, en coordinación con el Consejo Participativo Local de Educación-COPALE, que promueva el desarrollo de la educación en el ámbito de su competencia.
 k) Ejercer el control interno posterior a través de diferentes acciones, los diferentes actos y operaciones de la entidad, para cautelar la adecuada administración de los recursos del Estado, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan
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 Anual de Control, a que se refiere el Artículo 7° de la Ley N° 27785 y el control externo a que se refiere el artículo 8° de la Ley N°27785, por encargo de contraloría General.
 l) Conformar, impulsar y asesorar el Consejo Participativo Local de Educación (COPALE), como órgano de participación y concertación a fin de generar acuerdos y promover los valores ético moral en las instituciones educativas del ámbito de la UGEL Huanta y promover la vigilancia ciudadana.
 m) Conducir el proceso de concurso de directores de las II.EE. en el marco de las normas legales.
 n) Participar en el proceso de concurso de contrata de docentes y conducir en la fase que le corresponde.
 o) Ejecutar la supervisión, monitoreo y acompañamiento pedagógico y administrativo a las instituciones educativas.
 p) Ejecutar acciones de racionalización de personal directivo, jerárquico, docente y administrativo en la Sede Educativa e Instituciones Educativas públicas, orientado a optimizar la asignación de cargos, plazas y personal, en función a la real demanda y necesidad de los servicios educativos de calidad.
 q) Capacitar, monitorear a los directores de las II.EE. en las diferentes aplicaciones de la estadística-ESCALE, SIAMED y el Sistema de Apoyo a la Gestión de la II.EE. (SIAGIE), con la finalidad de contar con una información sistematizada y confiable, e informar a la DREA y MED.
 r) Ejecutar acciones confiables en el marco de la normatividad vigente en materia de planilla de haberes, liquidaciones de los derechos de los trabajadores, Programa de Declaración Telemática (PDT), presentación de la declaración de pago, utilizando el portal AFP-NET, impresión de reportes.
 s) Organizar, ejecutar, evaluar acciones en materia de Educación Ambiental, implementando una gestión de riesgo, frente a desastres naturales, ambientales, y convulsiones sociales.
 t) Ejecutar acciones de saneamiento de los bienes muebles e inmuebles, inventarios e informar a las instancias vinculantes dentro del marco legal vigente.
 u) Ejecutar, monitorear y evaluar las diferentes acciones en materia contable y tesorería, reportando información confiable a las diversas instancias vinculantes.
 v) Confrontar y verificar in situ en las II.EE. los recibos de ingresos y los comprobantes de gasto, por toda fuente de financiamiento.
 w) Programar, consolidar y ejecutar en el marco de las normas legales, acciones orientadas a la contratación de Bienes y Servicios u obras para el abastecimiento oportuno a la entidad de acuerdo a su real necesidad e informar a las instancias correspondientes.
 x) Ejecutar acciones de ampliación de grado, conversión, fusión y clausura de II.EE. y) Brindar acompañamiento, asistencia técnica, apoyo administrativo y logístico a las
 Instituciones Educativas Públicas de su jurisdicción. z) Asesorar en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto anual de las
 instituciones educativas. aa) Promover la agrupación, formación y funcionamiento de redes educativas como
 forma de cooperación entre Instituciones y Programas Educativos de su jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
 bb) Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la comunicación y de la información (TICs) para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial.

Page 8
						

8
 cc) Participar en actividades, conjuntamente con los Gobiernos Locales, en los programas de alfabetización en el marco de las políticas y programas nacionales.
 dd) Programar, formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad Ejecutora N°305 y sus modificaciones, sobre la base de objetivos, metas regional y local.
 ee) Garantizar la adecuada ejecución del programa presupuestal Logro de Aprendizajes en el marco del modelo operacional establecido por el MED.
 ff) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, así como participar en su construcción y mantenimiento.
 gg) Promover y apoyar la diversificación de los currículos de las Instituciones y Programas Educativas en su jurisdicción, incorporando contenidos significativos de su realidad socio cultural, económico, productivo y ambiental, respondiendo a las necesidades e intereses de los educandos.
 hh) Promover y apoyar en coordinación con los organismos públicos descentralizados de su zona, centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte, así como el deporte y la recreación.
 ii) Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y administrativo, así a desarrollar programas de capacitación y brindar facilidades para la superación profesional y por ende de la Institución.
 jj) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las instituciones de cooperación nacional e internacional.
 kk) Coordinar con los Gobiernos Locales, Universidades y otras Instituciones Públicas y Privadas el establecimiento del Programa de Prevención y Atención Integral, así como programas de Bienestar social, dirigidos específicamente a la población pobre y de extrema pobreza.
 ll) Participar en la formulación, ejecución y evaluación de proyectos de investigación, experimentación e innovación pedagógica que aporte al mejoramiento de la calidad del servicio educativo.
 mm) Participar en las acciones de evaluación y medición de la calidad educativa que ejecuta la Dirección Regional de Educación de Ayacucho y el Ministerio de Educación.
 nn) Actuar como instancia administrativa en asuntos de su competencia. oo) Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinión pública de los
 resultados de su gestión.
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 CAPITULO II
 DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA
 Art. 8°.- La Unidad de Gestión Educativa Local de Huanta, tiene la siguiente estructura orgánica.
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN Dirección
 ÓRGANOS DE LÍNEA: Área de Gestión Pedagógica Área de Gestión Institucional
 ÓRGANO DE APOYO Área de Gestión Administrativa, Infraestructura y Equipamiento.
 ÓRGANO DE ASESORAMIENTO Área de Asesoría Jurídica.
 ÓRGANO DE CONTROL Área de Control Institucional.
 ÓRGANO DE PARTICIPACIÓN Consejo Participativo Local de Educación.
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 CENTRO
 BASE
 Colegio
 Escuela
 Programa
 CONEI
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UGEL HUANTA
 DIRECCIÓN
 UGEL-HUANTA
 ÓRGANO DE
 CONTROL
 INSTITUCIONAL
 CENTROS Y PROGRAMAS
 EDUCATIVOS
 COPALE
 ÓRGANO DE
 ASESORIA
 AREA DE GESTIÓN
 INSTITUCIONAL
 AREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 AREA DE
 ADMINISTRACIÓN
 . Equipo de
 Personal
 Equipo de
 Abastecimiento
 Equipo de
 Contabilidad
 Equipo de
 Tesorería
 Especialistas Educación
 EBR, EBA, EBE, CETPRO
 (TIC, TOE, EIB) Finanzas Estadística Racionalización Planificación
 Órganos de Línea
 Órganos de Apoyo
 Infraestructura
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 CAPITULO III
 DEL CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS Art. 9°.-El Cuadro de Asignación de Personal (CAP) de la Sede Institucional, aprobado mediante Resolución Suprema N°280-2001-ED, de fecha 30 de octubre del 2001, comprende 43 cargos.
 CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL DE LA UNIDAD EJECUTORA N°305 UGEL HUANTA.
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN - Director de Programa Sectorial III Director de UGEL 1 - Especialista Administrativo 1 - Técnico Administrativo 1 - Secretaria 1 4 ÓRGANO DE LÍNEA: ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA - Director del Programa Sectorial II Jefe de Área 1 - Especialistas en Educación 10 - Asistente en Servicio de Educación y Cultura 1 - Secretaria 1 13 ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL - Director del Sistema Administrativo II Jefe de Área 1 - Planificador 1 - Especialista en Racionalización 1 - Estadístico 1 - Especialista en Finanzas 1 - Secretaria. 1 6 ÓRGANO DE APOYO ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO - Director del Sistema Administrativo II Jefe de Área 1 - Contador 1 - Tesorero 1 - Ingeniero 1 - Especialista Administrativo 2 - Técnico Administrativo 4 - Operador PAD 1 - Chofer 1 - Trabajador de Servicio 2 - Secretaria 1 15 ÓRGANO DE ASESORAMIENTO - Director del Sistema Administrativo II Jefe del Área 1 - Secretaria 1 2 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - Director del Sistema Administrativo II Jefe del Área 1 - Especialista en Inspectoría 1 - Secretaria 1 3 TOTAL 43
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 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 UNIDAD EJECUTORA N° 305 EDUCACIÓN HUANTA
 R.S. N°280 - 2001- ED.
 N° ORD.
 CARGO CLASIFICADO Y/O
 ESTRUCTURADO
 GRUPO OCUPA.
 CANTID CARGO
 CÓDIGO DE
 CARGOS
 N° DE PLAZA SEGÚN
 CAP
 SITUACIÓN DEL CARGO
 OBSER.
 OCUP.
 PREV.
 ORGANO DE DIRECCIÓN
 01 DIR. DE PROGRAMA SECTORIAL III F 1 444-05-290-3-DS 1 X FP
 02 SECRETARIA II T 1 444-05-707-2-T2 2 X SP-AP
 03 ESPEC. ADMINISTRATIVO I P 1 444-05-338-1-P3 3 X SP-ES
 04 TÉCNICO ADMINISTRATIVO I T 1 444-05-707-1-T3 4 X SP-AP
 ÓRGANO DE LÍNEA:
 ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 05 DIR. DE PROGRAMA SECTORIAL II F 1 444-05-290-2-D4 5 X EC
 06 SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 6 X SP-AP
 07 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN P 10 E 7-16 X SP-ES
 08 ASIST. DE SERVICIO EDUC. Y CULT. P 1 444-25-073-1-P1 17 X SP-ES
 ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 09 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II F 1 444-05-295-2-D4 18 X EC
 10 SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 19 X SP-AP
 11 PLANIFICADOR I P 1 444-05-610-1-P3 20 X SP-ES
 12 ESPECIALISTA EN RACIONALIZAC. I P 1 444-05-380-1-P3 21 X SP-ES
 13 ESTADÍSTICO I P 1 444-05-405-1-P3 22 X SP-ES
 14 ESPECIALISTA EN FINANZAS I P 1 444-20-360-1-P3 23 X SP-ES
 ÓRGANO DE APOYO
 ÁREA DE ADMINISTRACIÓN
 15 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II F 1 444-05-295-2-D4 24 X EC
 16 SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 25 X SP-AP
 17 CONTADOR I P 1 444-05-225-1-P3 26 X SP-ES
 18 TESORERO I P 1 444-05-860-1-P3 27 X SP-ES
 19 INGENIERO I P 1 444-35-435-1-P3 28 X SP-ES
 20 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P 2 444-05-338-1-P3 29-30 X SP-ES
 21 TÉCNICO ADMINISTRATIVO I T 4 444-05-707-1-T3 31-34 X SP-ES
 22 OPERADOR PAD T 1 444-05-595-1-T2 35 X SP-AP
 23 CHOFER I T 1 444-60-245-1-T2 36 X SP-AP
 24 TRABAJADOR DE SERVICIO II A 2 444-05-870-A2 37-38 X SP-AP
 ÓRGANO DE ASESORAMIENTO
 ÁREA DE ASESORÍA JURÍDICA
 25 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II F 1 444-05-295-2-D4 39 X EC
 26 SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 40 X SP-AP
 ÓRGANO DE CONTROL
 ÁREA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 27 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II F 1 444-05-295-2-D4 41 X EC
 28 SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 42 X SP-AP
 29 ESPECIALISTA EN INSPECTORÍA I P 1 444-05-365-1-P3 43 X SP-ES
 Fuente: CAP -2015
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 TÍTULO III
 DE LA ORGANIZACIÓN INTERNA
 CAPITULO I
 DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN Art. 10°.- El Director de la Unidad Ejecutora N°305, es el Titular de la entidad y el funcionario con mayor nivel jerárquico en su ámbito, con autoridad y facultad para adoptar decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a ley y el cargo es de confianza. Art. 11°.- El Órgano de Dirección, es el responsable de conducir la Unidad de Gestión Educativa Local Huanta, en concordancia con las normas emitidas por el Ministerio de Educación, la Dirección Regional de Educación de Ayacucho y los Lineamientos de Política Nacional, Sectorial y Regional, en acción directa hacia las instituciones educativas de su ámbito jurisdiccional.
 DIRECTOR DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 305 UGEL HUANTA
 CARGO : DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL III CÓDIGO : 444-05-290-3
 Art. 12°.- Depende normativamente de la Dirección Regional de Educación de Ayacucho del Gobierno Regional y del Ministerio de Educación y tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Órganos de Línea, Órgano de Apoyo y Órgano de Asesoramiento.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 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 Local (PEL) de
 la Unidad de Gestión Educativa Local y los Planes Operativos Anuales; aprobados de
 acuerdo a los dispositivos legales vigentes, así mismo remitir a la Dirección Regional
 de Educación de Ayacucho a fin de contribuir a la elaboración del Proyecto Educativo
 Regional.
 c) Conducir e incrementar la productividad y mejorar la eficiencia de los procesos de
 gestión pedagógica, institucional y administrativa de las Instituciones, Programas
 Educativos y Redes Educativas a su cargo.
 d) Apoyar el proceso de descentralización de la gestión efectiva de las Instituciones y
 Programas Educativas, como las Redes Educativas en el marco de la norma legal.
 e) Atender en forma eficiente y oportuna el requerimiento de personal docente y
 administrativo de las Instituciones y Programas Educativos, según disponibilidad.
 f) Evaluar en forma permanente 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.
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 g) Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitación continua del personal docente
 de las Instituciones Educativas y Programas Educativos de su ámbito jurisdiccional.
 h) Suscribir convenios de cooperación y/o contratos con entidades públicas, privadas,
 nacionales e internacionales, para ejecutar programas de acción conjunta a favor de
 la educación, la ciencia, la tecnología la cultura, la recreación y el deporte.
 i) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto y sus modificaciones
 en coordinación con las Instituciones y Programas Educativos de su ámbito
 jurisdiccional.
 j) Implementar e impulsar mecanismos de participación y vigilancia ciudadana mediante
 la conformación del COPALE para garantizar una gestión transparente y equitativa.
 k) Participar en las acciones del Programa de Alfabetización y aplicar estrategias efectivas
 y pertinentes para disminuir el analfabetismo e informar a la Dirección Regional de
 Educación de Ayacucho sobre los programas que se ejecutan en su ámbito.
 l) Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralización de la
 gestión en las Instituciones Educativas; así como asumir las que sean delegadas por
 la Dirección Regional de Educación.
 m) Administrar y orientar las acciones inherentes al Registro de Diplomas, Archivos de
 Actas y Expedición de Certificados de Estudios de Instituciones y Programas
 Educativos recesados o suprimidos, Trámite Documentario, Archivo General y
 Periférico e Imagen Institucional.
 n) Supervisar y evaluar las diferentes acciones administrativas de los sistemas de recursos
 humanos, contabilidad, tesorería, abastecimiento, patrimonio, presupuesto,
 planificación, racionalización, estadística y otras que funcionalmente vienen operando,
 realizadas en la Sede Educativa e Instituciones Educativas, implementando acciones
 correctivas y plan de mejoras.
 o) Aprobar las bases, autoriza mediante resolución las adquisiciones, contrataciones y
 supervisa los procesos de contrataciones del Estado. Tiene la facultad de anular un
 proceso con la debida justificación.
 p) Presidir la Comisión de Nombramiento y Reasignaciones del personal en su ámbito.
 q) Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralización de la
 gestión educativa.
 r) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Art. 13°.- El perfil para el Director de UGEL es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación. b) Tener la V Escala Magisterial. c) Docente en actividad. d) Experiencia en gestión pública. e) Dominio del Idioma Quechua.
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 SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN
 CARGO : SECRETARÍA II CÓDIGO : 444-05-707-2
 Art. 14°.- Depende jerárquicamente del Director y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar y controlar los documentos que ingresan para su
 procesamiento.
 b) Recibir, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar documentos que ingresan o
 que genera la Dirección.
 c) Preparar los diversos documentos para remitir a las Instituciones Educativas, Públicas
 y Privadas.
 d) Recibir, realizar el seguimiento y control de la documentación a su cargo; manteniendo
 informado al Director de la UGEL y público usuario.
 e) Registrar los informes técnicos, oficios, memorandos y los Proyectos de Resolución
 para la firma del Director.
 f) Elaborar documentos específicos por encargo del Director.
 g) Realizar el archivo de los documentos importantes para la institución por un periodo
 de 10 años y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
 conservación y confidencialidad.
 h) Mantener actualizado el inventario físico y archivo de la Dirección, conservando su
 seguridad y confidencialidad.
 i) Atender la comunicación telefónica y recibir a las personas que solicitan entrevista con
 el Director.
 j) Participar en reuniones y Comisiones de Trabajo.
 k) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados a su
 cargo.
 l) Mantener actualizado el Directorio.
 m) Sellar los certificados de estudios para la firma del Director, previamente visados por
 los responsables del Área de Gestión Pedagógica.
 n) Mantener relaciones amables y cordiales con los administrados.
 o) Las demás que le asigne el Director de la UGEL.
 Art. 15°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaría. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el Área. e) Buenas relaciones humanas.
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 SECRETARÍA GENERAL
 CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05- 338-1
 Art. 16°.- Depende jerárquicamente del Director, tiene responsabilidad directa en el personal a su cargo y cumple las siguientes funciones:
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de la Unidad Ejecutora N°305.
 b) Efectúa prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
 ministerio de Educación, Congreso de la República, Contraloría General de la
 República, Defensoría del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
 avance y cumplimiento.
 c) Revisar los Informes Técnicos y los Proyectos de Resolución para la firma del Director.
 d) Elaborar informes específicos por encargo del Director.
 e) Transcribir y firmar Resoluciones Directorales.
 f) Administrar el Libro de Reclamaciones, derivando los reclamos a las áreas
 competentes, efectúa el seguimiento y respuesta al administrado.
 g) Dirigir, coordinar y controlar los procesos técnicos de trámite documentario.
 h) Visar Certificados de Estudios y otros establecidos en los procedimientos
 administrativos.
 i) Orientar y absolver consultas de los usuarios, sobre la tramitación de documentos.
 j) Convocar, participar en reuniones y comisiones de trabajo, como Fondo de Estímulo
 de Desempeño (FED) y otros por orden de la autoridad competente.
 k) Supervisar, coordinar y realizar el seguimiento de los trabajos que realizan en las
 unidades de Trámite Documentario, Numeración- Archivo y Actas - Certificados.
 l) Llevar la agenda de reunión del Director y registra las Audiencias.
 m) Velar por la seguridad, mantenimiento y seguridad de los bienes asignados a su cargo.
 n) Realizar otras funciones que le asigne el Director de la UGEL.
 Art. 17°.- El perfil del Especialista Administrativo es el siguiente:
 a) Título de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Experiencia en conducción de labores y programas de la especialidad. c) Capacitación especializada en el área. d) Conocimiento de computación e informática. e) Dominio del Idioma Quechua.
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 TRÁMITE DOCUMENTARIO
 CARGO : TÉCNICO ADMINSTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-707-1
 Art. 18°.- Depende jerárquicamente de la Secretaría General y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentación recibida.
 b) Atender y orientar al público usuario en la presentación de los documentos y/o
 expedientes.
 c) Brindar orientación e información a los usuarios, sobre los diferentes servicios que
 brinda la UGEL.
 d) Prestar información a los administrados que vienen a realizar el seguimiento de sus
 expedientes.
 e) Participar en la elaboración de documentos técnicos para la simplificación de
 procedimientos administrativos.
 f) Elaborar información estadística de los expedientes y documentos que ingresan en
 forma mensual y efectuar las acciones correctivas.
 g) Preparar anualmente el inventario de los documentos archivados y elaborar la relación
 de documentos para su depuración.
 h) Adecuar y elaborar estrategias para el funcionamiento eficaz del sistema de trámite
 documentario.
 i) Orientar al público usuario, sobre el trámite de procedimientos administrativos que
 brinda el Área, en relación al MAPRO y los flujogramas.
 j) Mantener relaciones amables y cordiales con los administrados.
 k) Realizar otras funciones de su competencia por encargo del Jefe inmediato o el
 Director de la UGEL.
 Art. 19°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en la carrera relacionada con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Conocimiento en computación e informática. e) Buenas relaciones humanas.

Page 18
						

18
 CAPITULO II
 DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA: DEL ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA Art. 20°.- El Área de Gestión Pedagógica, es el Órgano de Línea, responsables de ejecutar la aplicación de la política y normatividad en materia de gestión pedagógica en las Instituciones y Programas Educativos orientados a la mejora de la calidad del servicio. Las funciones del Área de Gestión Pedagógica son:
 a) Orientar, apoyar, supervisar la formulación y aplicación de la política y normatividad educativa regional y nacional, en concordancia al Plan de Mediano Plazo, en materia de gestión pedagógica y evaluar sus resultados.
 b) Regular, asesorar, monitorear, supervisar y evaluar la gestión pedagógica de las Instituciones y Programas Educativos de su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.
 c) Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos que brindan las Instituciones y Programas Educativos de Educación Básica Regular, Básica Especial, Básica Alternativa, Técnico Productiva y Comunitaria de su jurisdicción y las relacionadas con el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnología, el deporte y la recreación en su ámbito provincial.
 d) Garantizar la mejora de los logros de aprendizaje, a través de supervisión, monitoreo y acompañamiento pedagógico en las II.EE. en el marco del Programa Presupuestal Logros de Aprendizaje de la Educación Básica Regular.
 e) Planificar y desarrollar programas de prevención y atención integral, así como programas de bienestar social para los educandos de las Instituciones y Programas Educativos en coordinación con los gobiernos locales e instituciones públicas y privadas especializadas, dirigidos especialmente a la población en situación de pobreza y extrema pobreza.
 f) Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificación y desarrollo curricular, el uso de materiales educativos en las Instituciones y Programas Educativos
 g) Implementar la formación y funcionamiento de Redes Educativas como forma de cooperación entre Instituciones y Programas Educativos de su jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
 h) Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la comunicación y la información para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial.
 i) Impulsar y difundir una cultura de derechos, de paz, equidad y de igualdad de
 oportunidades para todos.
 j) Implementar centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte, así como el
 deporte, la recreación y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo
 requieran. Esta acción la realiza en coordinación con los Organismos Públicos
 Descentralizados de su zona.
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 k) Monitorear la organización y funcionamiento de los Consejos Educativos
 Institucionales (CONEI) y las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA) de las
 Instituciones y Programas Educativos.
 l) Asesorar y apoyar la implantación e implementación de Centros de Recursos
 Educativos y Tecnológicos que apoyen al proceso de aprendizaje.
 m) Elaborar informes técnicos en lo que corresponde para acciones de ampliación de
 grado, conversión, fusión y clausura de II.EE.
 n) Participar en los programas local, regional y nacional de evaluación y medición de la
 calidad educativa.
 o) Organizar y realizar programas de actualización y capacitación continua del Personal
 Directivo, Docente y Administrativo de las Instituciones Educativas.
 p) Elaborar, apoyar y participar en programas y proyectos de investigación e innovación
 pedagógica y evaluar el impacto de los servicios educativos, gestionando su
 financiamiento ante las instituciones de cooperación nacional e internacional.
 q) Formular proyectos de innovación pedagógica para el desarrollo educativo local y
 gestionarlos su financiamiento ante las instituciones de cooperación nacional e
 internacional.
 r) Garantizar la inclusión de los niños, niñas y jóvenes con necesidades educativas
 especiales-NEE en Educación Básica y Técnico Productiva.
 s) Emitir opinión técnica en aspecto técnico pedagógico.
 t) Implementar las políticas del Proyecto Educativo Local, con propuestas de la realidad
 socio cultural de la provincia.
 u) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario, equipamiento,
 personal docente y administrativo de Educación Básica, Técnico Productiva en zonas
 desatendidas e informar a las instancias correspondientes.
 v) Normar, supervisar, asesorar y orientar la organización y funcionamiento de las aulas
 de innovación pedagógica- AIP y los centros de recursos tecnológicos de las
 Instituciones y Programas Educativos que garanticen el mejoramiento de los
 aprendizajes de los estudiantes, haciendo uso de la nueva tecnología actual y
 moderna.
 w) Ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local- PEL, con un plan de mediano plazo y
 los planes operativos anuales, en coordinación con los COPALE, que promueva el
 desarrollo de la educación en el ámbito de la UGEL.
 x) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
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 DIRECTOR DE GESTIÓN PEDAGÓGICA CARGO : DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II CÓDIGO : 444-05-290-2 Art. 21°.- Depende jerárquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y consolidar el Plan Anual de Trabajo que desarrolla la Dirección a su cargo.
 b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones pedagógicas, en relación
 con el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnología, el deporte y la recreación en
 el ámbito jurisdiccional de la UGEL Huanta.
 c) Difundir, orientar y supervisar la aplicación de la política local, regional y nacional, en
 materia de gestión pedagógica, así como evaluar sus resultados.
 d) Garantizar la mejora de los logros de aprendizaje, a través de la supervisión, monitoreo
 y acompañamiento pedagógico en las II.EE., en el marco del Programa Presupuestal
 Logros de Aprendizaje (PELA) de la Educación Básica Regular.
 e) Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificación y desarrollo
 curricular, haciendo uso de materiales educativos en las II.EE.
 f) Formular proyectos de desarrollo educativo local y gestionarlos su financiamiento ante
 el gobierno local, regional y nacional.
 g) Participar en las acciones de evaluación y medición de la calidad educativa,
 garantizando el cumplimiento de las horas efectivas de trabajo pedagógico en las
 instituciones educativas.
 h) Realizar acciones de actualización y capacitación continua del Personal Directivo,
 Docente y administrativo de las instituciones y programas educativos
 i) Monitorear la organización y funcionamiento de los Consejos Educativos
 Institucionales (CONEI) y las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA) de las
 Instituciones y Programas Educativos.
 j) Formular como área usuaria el cuadro de necesidades del Área y de las II.EE. con
 determinados bienes y servicios, para su incorporación al Proyecto Educativo
 Institucional (POI) en coordinación con el responsable de Planificación.
 k) Cumplir y difundir con la aplicación de los reglamentos de los niveles y modalidades
 educativas, teniendo como marco la mejora permanente del servicio educativo.
 l) Emitir opinión técnica en aspecto técnico pedagógico.
 m) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación de los especialistas de EBR,
 Educación Básica Alternativa, Educación Básica Especial y CETPRO.
 n) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Art. 22°.- El perfil del Director del Área de Gestión Pedagógica, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación de IV escala Magisterial. b) Capacitación especializada en el Área. c) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. d) Experiencia en conducción de personal. e) Dominio de Computación e Informática. f) Dominio del Idioma Quechua.
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 SECRETARIA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA
 CARGO : SECRETARIA I CÓDIGO : 444-05- 675-1
 Art. 23°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que
 ingresa de trámite documentario o que se genera en el Área.
 b) Redactar y revisar la documentación que le asigne el Director de Gestión Pedagógica.
 c) Realizar el seguimiento y control de los documentos recepcionados del Ministerio de
 Educación, Contraloría General de la República, Defensoría del Pueblo y otras
 entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
 d) Derivar los documentos a las diversas oficinas.
 e) Elaborar memorandos en Comisión de Servicio y otros documentos del Área.
 f) Orientar al público usuario, sobre el trámite de procedimientos administrativos que
 brinda el Área, en relación al MAPRO y los flujogramas.
 g) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal del Área, los
 recepciona, distribuye a los especialistas, cuidando su seguridad y control.
 h) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el
 personal del Área.
 i) Llevar la agenda de reuniones del Director de Gestión Pedagógica
 j) Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario, asignados a su cargo.
 k) Realizar el archivo de los documentos importantes para la institución por un periodo
 de 10 años y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
 conservación y confidencialidad.
 l) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar documentos
 vía fax o correo electrónico, en cumplimiento de las actividades del Área.
 m) Mantener relaciones cordiales y amables con los usuarios.
 n) Las demás que le asigne el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 24°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaría. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el área. e) Buenas relaciones humanas.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN INICIAL Y ESPECIAL
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 25.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica, para la
 consolidación.
 b) Supervisar, monitorear y evaluar a las Instituciones y Programas Educativas Pública y
 Privadas del ámbito de la UGEL Huanta.
 c) Informar al Jefe inmediato de las acciones de verificación, monitoreo, supervisión y
 seguimiento de las Instituciones Educativas de Inicial y Especial, recomendando acciones
 de cumplimiento y acciones correctivas, si hubiere.
 d) Detectar los problemas que afecta a la Educación Inicial y Especial, tomando medidas
 correctivas en coordinación con el Director de Gestión Pedagógica.
 e) Promover y conducir capacitaciones, talleres, seminarios, campañas y encuentros sobre
 temas relacionados a actualización pedagógica y de gestión dirigidos a docentes y
 directivos del Nivel Inicial y Especial.
 f) Impulsar innovaciones técnico pedagógicas en el Nivel Inicial y Especial.
 g) Asesorar y ejecutar la política educativa, supervisando su aplicación en las instituciones
 educativas del Nivel Inicial y Especial.
 h) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional (POI).
 i) Asesor en la implementación del Plan de Acción para la Mejora y Compromisos para el
 logro de los aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la
 movilización nacional por la transformación de la educación.
 j) Convocar a la participación de los docentes del Nivel, a los talleres de capacitación, para
 la mejora de la calidad educativa y fomentar el buen clima Institucional.
 k) Promover la implementación y uso del Centro de Recursos de Aprendizaje del Nivel.
 l) Supervisar el proceso de matrícula, ratificación y traslado con la finalidad de garantizar la
 matricula oportuna a los educandos sin discriminación ni exclusión.
 m) Supervisar el cumplimiento de las horas mínimas de aprendizaje escolar en las
 Instituciones y Programas Educativos.
 n) Emitir opinión técnico pedagógica en aspectos de su competencia.
 o) Participar en las comisiones de contratación, racionalización y otros que le asigne la
 autoridad competente.
 p) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados a su cargo.
 q) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 26°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación Inicial y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo.
 d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de carácter educativo.
 e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa. f) Dominio de Computación e Informática.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN PRIMARIA
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE Art. 27°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica.
 b) Elaborar, proponer y ejecutar proyectos de Innovación e Investigación Pedagógica en
 las Instituciones y Programas Educativos de la provincia.
 c) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación
 curricular según los lineamientos del Diseño Curricular Nacional.
 d) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del Área en el marco del Plan Operativo
 Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.
 e) Estimular y desarrollar acciones de investigación-acción e innovación técnico
 pedagógico, propiciar la creación, experimentación e intercambio de nuevas tecnologías
 f) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar acciones de supervisión, monitoreo y
 acompañamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al Jefe
 inmediato sobre logros, dificultades, recomendaciones y el buen clima Institucional.
 g) Aplicar las estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
 educativos del Nivel Primaria del ámbito jurisdiccional.
 h) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas del Nivel.
 i) Participar en la ejecución de programas de capacitación, perfeccionamiento y
 actualización docente.
 j) Captar, procesar y determinar índices estadísticos, referidos al rendimiento académico
 de los educandos, para optar y potenciar aprendizajes.
 k) Promover y orientar la elaboración y el uso de materiales educativos en el proceso de
 enseñanza y aprendizaje.
 l) Verificar, asesorar y orientar la elaboración e implementación de los documentos de
 gestión en las Instituciones Educativas.
 m) Realizar el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
 de la movilización nacional por la transformación de la educación.
 n) Fomentar el buen clima Institucional del personal Directivo, docentes, Administrativos y
 Padres de Familia.
 o) Participar en la comisiones de contratación, racionalización y otros asignados por la
 autoridad competente.
 p) Las demás que le asigne el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 28°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación Inicial y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa. f) Dominio de Computación e Informática.

Page 24
						

24
 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE Art. 29°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica. b) Participar activamente en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Anual de
 trabajo de la Dirección de Gestión Pedagógica. c) Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitación, supervisión, monitoreo y
 acompañamiento, dando cuenta al Director del Área de Gestión Pedagógica. d) Diseñar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagógicas y tecnológicas
 apropiadas a la realidad geográfica de la zona. e) Asesorar, orientar y emitir opinión técnica sobre asuntos técnico pedagógicos.
 f) Coordinar con la Dirección la adecuación de las normas técnicos pedagógicos a las
 necesidades y características de la realidad local y provincial.
 g) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervisión general y eventualmente la
 especializada a las Instituciones Educativas focalizadas de E.I.B.
 h) Captar, procesar y determinar índices estadísticos referidos al rendimiento académico
 de los estudiantes, para optar estrategias que permitan potenciar aprendizajes.
 i) Reestructurar las Redes Educativas Institucionales, fortaleciendo a las existentes con
 apoyo logístico, implementación de materiales, etc.
 j) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervisión, monitoreo y
 acompañamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al jefe
 inmediato sobre logros, dificultades, recomendaciones y el buen clima Institucional.
 k) Participar en la ejecución de programas de capacitación, perfeccionamiento y
 actualización docente en Educación Intercultural Bilingüe.
 l) Coordinar y orientar la aplicación de la política de E.I.B.
 m) Diseñar y/o definir las orientaciones técnicas, para la adecuación curricular, la validación
 del material educativo, medios y métodos de aprendizaje de E.I.B.
 n) Realizar el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de
 la movilización nacional por la transformación de la educación.
 o) Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
 Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia, propiciando los valores.
 p) Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación de los bienes asignados.
 q) Realizar las demás que le designe el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 30°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa.
 f) Dominio de Computación e Informática g) Dominio del Idioma quechua- Nivel Avanzado.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN DE TECNOLOGÍAS EDUCATIVAS
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 31°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar e implementar el Plan Anual de Trabajo en coordinación del Director de
 Gestión Pedagógica y los Especialistas del Área. b) Coordinar con las Áreas correspondientes, la asignación oportuna de los docentes
 para las aulas de innovación pedagógica (AIP) y centro de recursos tecnológicos (CRT) de cada II.EE. de la Dirección de innovación Tecnológica en Educación (DITE).
 c) Aplicar instrumentos de seguimiento en las instituciones educativas, respecto a la gestión del Director, la acción de los docentes responsables de aulas de innovaciones pedagógicas y/o centro de recursos tecnológicos, según las disposiciones dictadas por la Dirección de Innovación Tecnológica en Educación (DITE).
 d) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervisión y monitoreo a las II.EE. remitiendo el informe oportuno al jefe inmediato sobre logros, dificultades, recomendaciones para la mejora del Sistema de Información de Apoyo a la Gestión de la Institución Educativa (SIAGIE).
 e) Monitorear y acompañar el desarrollo de las actividades de la Dirección de Innovación Tecnológica en Educación (DITE) en las instituciones educativas seleccionadas en los diferentes niveles y modalidades.
 f) Participar en la ejecución de programas de capacitación, perfeccionamiento y actualización docente.
 g) Velar por el cumplimiento de las funciones de cada agente educativo: Director, Docentes de Aulas de Innovaciones Pedagógicas y/o Coordinador de Centro de Recursos Tecnológicos y entes ejecutores.
 h) Organizar a las instituciones educativas mediante el sistema de redes y fomentar el desarrollo de proyectos colaborativos con el uso de TIC.
 i) Preparar los informes sobre los avances de las actividades de la DITE, en las II.EE. para ser remitido al Especialista de la Dirección Regional y DITE.
 j) Adecuar, difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas de la Dirección de Innovación Tecnológica en Educación (DITE) en el ámbito de su jurisdicción.
 k) Facilitar la labor del Especialista de Tecnologías Educativas de la DREA y de los consultores de la Sede Central de la DITE en su jurisdicción.
 l) Preparar y remitir informes a los Comités de coordinación Regional y por otros conceptos en relación a mejoras de DITE, CRT y AIP.
 m) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del personal Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia.
 n) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 32°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación o afines. b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa.
 f) Dominio de Computación e Informática en sus diferentes programas.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN BÁSICA ALTERNATIVA, CETPRO Y TOE.
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 33°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica.
 b) Participar en la formulación del Plan Operativo del Área de Gestión Pedagógica.
 c) Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de investigación, capacitación, seguimiento y monitoreo pedagógico en las II.EE. de EBA. y Centro de Educación Técnico Productiva (CETPRO).
 d) Coordinar y supervisar las acciones desarrolladas en los programas de alfabetización.
 e) Fortalecer el trabajo en equipo, para el desarrollo de ferias de Ciencia y Tecnología de Educación Básica Alternativa y CETPRO.
 f) Integrar la Comisión de aprobación del Cuadro de Horas de las Instituciones Educativas de Educación Básica Alternativa y Técnico Productiva.
 g) Organizar, ejecutar y evaluar los servicios básicos y específicos de Tutoría y Orientación Educativa (TOE) para el desarrollo integral de los educandos.
 h) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas del Nivel.
 i) Asesorar y acompañar a los coordinadores de TOE y velar por la efectiva utilización de sesiones de aprendizaje de Tutoría y Orientación Educativa en las instituciones educativas.
 j) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación curricular según los lineamientos del Diseño Curricular Nacional (DCN).
 k) Asesorar en la implementación del Plan de Acción para la Mejora y Compromisos para el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la movilización nacional por la transformación de la educación.
 l) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar acciones de supervisión, monitoreo y acompañamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al jefe inmediato sobre logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.
 m) Fomentar en las acciones tutoriales de las Instituciones Educativas el buen clima Institucional, del personal Directivo, Docente. Administrativo y Padres de Familia, promoviendo el uso adecuado de los valores y virtudes morales.
 n) Participar en las comisiones de contratación, racionalización y otros que le asigne la autoridad competente.
 o) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación curricular según los lineamientos del Diseño Curricular Nacional (DCN).
 p) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Pedagógica. Art. 34°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa. f) Dominio de Computación e Informática en sus diferentes programas.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN, CULTURA DEPORTE Y RECREACIÓN
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 35°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y elevar a la Dirección de Gestión Pedagógica.
 b) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas de la especialidad.
 c) Asesorar, orientar, capacitar e implementar las nuevas orientaciones para el año
 escolar, convocando a los Directores y Docentes del ámbito provincial.
 d) Promover y coordinar la participación del sector público, privado, comunal y estudiantil
 en acciones relacionadas con la cultura, deporte y recreación.
 e) Apoyar y coordinar en la organización de actividades de carácter cultural y Educativo,
 tales como los Juegos Florales, Teatro, Canta el Maestro, etc.
 f) Realizar coordinaciones de las actividades de promoción escolar, cultural y deporte.
 g) Evaluar y seleccionar al personal calificado para trabajar en las actividades deportivas
 y culturales del Programa de Fortalecimiento de Educación Física.
 h) Planificar, coordinar y ejecutar actividades deportivas dirigidas a la Comunidad.
 i) Verificar la utilización de los materiales deportivos de las instituciones educativas.
 j) Mantener acciones de coordinación, con los organismos públicos descentralizados del
 sector educación y organismos privados, a fin de poder desarrollar actividades de
 carácter cultural, deportivo y recreativo.
 k) Impulsar el mejoramiento y aplicación de los servicios culturales, deportivos y
 recreacionales que se imparten en las Instituciones y Programas Educativos.
 l) Orientar y brindar asesoramiento técnico en acciones de carácter cultural, deportivo y
 recreativo a los docentes de educación física del ámbito de la UGEL.
 m) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Área Curricular,
 dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desempeño docente.
 n) Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
 Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia, propiciando los valores.
 o) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
 deportivas y culturales programadas, remitiendo el informe oportuno al Jefe del Área,
 sobre logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.
 p) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 36°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Educación Física y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa. f) Dominio de Computación e Informática.
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 ESPECIALISTA EN COMUNICACIÓN Y DESARROLLO SOCIAL CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN
 CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 37°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica.
 b) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad de gestión pedagógica
 en las Instituciones Educativas de Educación Secundaria.
 c) Realizar talleres de actualización, sobre el uso de herramientas pedagógicos, como
 Rutas de Aprendizaje, metodologías de enseñanza, etc.
 d) Organizar y ejecutar concursos escolares en el área de Comunicación, para la mejora
 de los aprendizajes.
 e) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación
 curricular según los lineamientos del Diseño Curricular Nacional (DCN).
 f) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del área en el marco del Plan Operativo
 Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.
 g) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Área Curricular,
 dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desempeño docente.
 h) Participar en la ejecución de talleres y programas de capacitación, perfeccionamiento
 y actualización docente, organizados por la DRE-Ayacucho y Ministerio de Educación.
 i) Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de las Instituciones Educativas y
 evaluara su aplicación en el aprendizaje de los estudiantes.
 j) Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
 Directivo, docente, Administrativo y Padres de Familia, propiciando el uso de valores.
 k) Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
 pedagógico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar la supervisión general y
 especializada, monitoreo y acompañamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
 el informe oportuno al jefe inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones.
 l) Promover, estimular, normar y organizar la realización de espectáculos y actividades
 de carácter cultural y Educativo, tales como los Juegos Florales, Teatro, Canta el
 Maestro, etc.
 m) Asesorar en la implementación del Plan de Acción para la Mejora de Compromisos
 para el Logro de los Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
 de la movilización nacional por la transformación de la educación.
 n) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del Nivel, entre
 personal Directivo, Docente, Administrativo y Padres de Familia.
 o) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 38°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Lengua-Literatura o Comunicación y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa.
 f) Dominio de Computación e Informática.
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 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN DE LÓGICO MATEMÁTICA
 CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 39°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Pedagógica.
 b) Realizar talleres de actualización, sobre el uso de herramientas pedagógicos, como el
 PAT, Rutas de Aprendizaje, etc.
 c) Organizar y ejecutar concursos escolares en el área de Matemática, para la mejora de
 los aprendizajes.
 d) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas del Nivel.
 e) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del área en el marco del Plan Operativo
 Institucional y los objetivos estratégicos a mediano plazo.
 f) Estudiar, analizar, y experimentar estrategias metodológicas orientadas a la
 enseñanza en el Área Lógico Matemática.
 g) Ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico pedagógico
 h) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Área Curricular,
 dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desempeño docente.
 i) Aplicar estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
 educativos del nivel Secundaria del ámbito de la UGEL Huanta.
 j) Detectar problemas que afecta a la enseñanza de la Matemática en las II.EE. y sugerir
 acciones correctivas en coordinación con el Director de Gestión Pedagógica, en base
 a un diagnóstico situacional.
 k) Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
 pedagógico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar supervisión general y
 especializada, monitoreo y acompañamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
 el informe oportuno al jefe inmediato sobre logros, dificultades y recomendaciones.
 l) Asesorar en la implementación del Plan de Acción para la Mejora de Compromisos
 para el Logro de los Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
 de la movilización nacional por la transformación de la educación.
 m) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación
 curricular según los lineamientos del Diseño Curricular Nacional (DCN).
 n) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del Nivel, entre
 personal Directivo, Docente, Administrativo y Padres de Familia.
 o) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 40°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Matemática-Física y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa.
 f) Dominio de Computación e Informática.
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 ESPECIALISTA DE CTA. Y EDUCACIÓN AMBIENTAL CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN CÓDIGO : DOCENTE
 Art. 41°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director del Área.
 b) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad de gestión pedagógica
 en las Instituciones Educativas de Educación Secundaria.
 c) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del área en el marco del Plan Operativo
 Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.
 d) Realizar talleres de actualización, sobre el uso de herramientas pedagógicos, como
 Rutas de Aprendizaje, metodologías de enseñanza, etc.
 e) Organizar y ejecutar concursos escolares en el área de Ciencia, Tecnología y
 Ambiente, para la mejora de los aprendizajes.
 f) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas del Nivel.
 g) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación
 curricular según el Diseño Curricular Nacional (DCN).
 h) Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
 pedagógico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar la supervisión general y
 especializada, monitoreo y acompañamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
 el informe oportuno al jefe inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones.
 i) Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de las Instituciones Educativas y
 evaluar su aplicación en el aprendizaje de los educandos y el buen clima Institucional.
 j) Participar en la ejecución de talleres y programas de capacitación, perfeccionamiento
 y actualización docente, organizados por la DRE-Ayacucho y Ministerio de Educación,
 relacionadas a Educación Ambiental.
 k) Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicación del enfoque ambiental
 y gestión de riesgos en las Instituciones Educativas.
 l) Promover asesorar y evaluar el desarrollo curricular y/o innovación técnico pedagógico
 en el marco de las rutas de aprendizaje.
 m) Asesorar en la implementación del Plan de Acción para la Mejora y Compromisos para
 el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la
 movilización nacional por la transformación de la educación.
 n) Conformar la Comisión de Aprobación del Cuadro de Distribución de Horas del Nivel
 Secundaria.
 o) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 42°.- El perfil del Especialista en Educación, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en C.T.A. y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Tener la III Escala Magisterial. c) Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. d) Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores especializadas de
 carácter educativo. e) Experiencia en conducción de personal y administración educativa.
 f) Dominio de Computación e Informática.
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 ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACIÓN Y CULTURA-RESPONSABLE
 DE ACTAS, CERTIFICADOS, VISACIONES Y AUTENTICACIONES
 CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
 CÓDIGO : 444-05-073-1
 Art. 43°.- Depende jerárquicamente de Secretaría General y del Director de Gestión Pedagógica y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar a la Dirección de A.G.P.
 b) Analizar cuadros, diagramas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones
 generales.
 c) Promover, incentivar y realizar investigaciones relacionadas a la Educación y la
 Cultura.
 d) Participar, conformar y apoyar la ejecución de actividades extracurriculares.
 e) Llenar notas en los certificados de estudios, verificando las Actas Finales del Nivel
 Secundaria de las Comunidades lejanas del ámbito de la UGEL Huanta.
 f) Realizar el visado de los certificados de estudios de Educación Básica Regular (EBR)
 Nivel Secundaria, Educación Básica Alternativa (EBA) y del Centro de Educación
 Técnico Productiva (CETPRO).
 g) Realizar la autenticación de los documentos de gestión de los administrados del ámbito
 de la UGEL Huanta.
 h) Legalizar los libros de control de asistencia de docentes, libros de Acta, libros de Caja
 de las Instituciones Educativas y también de la Sede Educativa.
 i) Archivar y cuidar las actas de evaluación de Educación Básica Regular y Educación
 Básica Alternativa, nóminas de matrícula, actas de recuperación, actas de ubicación y
 actas de subsanación, que conforma el acervo documentario.
 j) Fomentar el buen clima Institucional en la Sede Educativa, Jefes de Línea,
 Trabajadores y Personal de Servicio, propiciando los valores y virtudes morales.
 k) Participar en las Comisiones de Trabajo, a nivel del Área y de la Sede Educativa.
 l) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario del Área, así como mantener actualizado el inventario correspondiente.
 m) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Pedagógica.
 Art. 44°.- El perfil del Especialista Administrativo es el siguiente:
 a) Título de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Experiencia en conducción de labores y programas de la especialidad. c) Capacitación especializada en el área. d) Conocimiento de computación e informática. e) Dominio del Idioma Quechua
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 DEL ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL Art. 45°.- Es el Órgano de Línea, responsables de brindar asesoramiento a las instituciones educativas, en Planes, Proyectos, Presupuestos y Reglamentos, así como adecuar la política y normatividad de la gestión institucional del sector educación a las necesidades de su ámbito jurisdiccional. Asimismo es el encargado de ejecutar acciones inherentes a los Sistemas de Finanzas, Planificación, Racionalización y Estadística. Las funciones del Área de Gestión Institucional son: a) Orientar, apoyar, supervisar la formulación y aplicación de la política y normatividad
 educativa, local, regional y nacional, en materia de gestión institucional y evaluar sus
 resultados.
 b) Diseñar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) en coordinación con el
 Consejo Participativo Local de Educación (COPALE), concordante con el Proyecto
 Educativo Regional (PER) y el Proyecto Educativo Nacional (PEN) y con el aporte de
 los Gobiernos Locales.
 c) Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboración,
 ejecución y evaluación de los instrumentos de gestión institucional, así como en la
 formulación de su presupuesto anual.
 d) Elaborar informes técnicos para acciones de ampliación de grado, conversión, fusión y
 clausura de instituciones educativas.
 e) Emitir opinión técnica para que la instancia competente autorice la creación, apertura y
 ampliación del servicio educativo.
 f) Organizar, ejecutar y supervisar programas de actualización y capacitación continua en
 gestión institucional, del personal directivo, docente y administrativo de la UGEL, de las
 Instituciones y Programas Educativos.
 g) Programar, formular, analizar y evaluar el avance de la ejecución presupuestaria en
 forma mensual y anual de la UGEL y sus modificaciones, sobre la base de objetivos y
 metas local.
 h) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en función a la
 demanda de la población escolar y sustentarla ante el Ministerio de Educación y
 gestionar su financiamiento.
 i) Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, físicos, financieros, utilizados en
 la prestación de los servicios educativos a fin de lograr mayor equidad en su distribución.
 j) Formular, aprobar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI) en concordancia a las
 normativas vigentes.
 k) Aprobar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP), previa conciliación con SIRA-
 NEXUS y opinión favorable del MED, de la Unidad de Presupuesto.
 l) Ejecutar acciones de racionalización de personal directivo, jerárquico, docente y
 administrativo en la Sede y en las II.EE. públicas orientado a optimizar recursos
 humanos en función a la real demanda y necesidad de los servicios educativos de
 calidad.
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 m) Atender en forma eficiente y oportuna el requerimiento de personal docente y
 administrativo de las Instituciones y Programas Educativos, según disponibilidad.
 n) Capacitar, monitorear a los directores de las II.EE. en las diferentes aplicaciones de la
 estadística y el Sistema de Apoyo a la Gestión de la Institución Educativa (SIAGIE), con
 la finalidad de contar con una información sistematizada y confiable, debiendo informar
 a la DREA y al MED.
 o) Asignar progresivamente dentro del marco presupuestal, recursos económicos y
 financieros para el acceso a la tecnología y cultura digital a las diversas áreas de la
 Sede Institucional; así como a las Instituciones y Programas Educativos de su ámbito
 jurisdiccional de la UGEL Huanta.
 p) 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.
 q) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las
 instituciones de cooperación nacional e internacional.
 r) Identificar las necesidades de inversión educativa en su ámbito y gestionar su
 financiamiento.
 s) Formular y actualizar los documentos de gestión institucional de la Unidad Ejecutora N°
 305 UGEL Huanta, tales como: ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO y similares.
 t) Revisar y firmar proyectos de resolución de contrata de personal docente y
 administrativo, según la disponibilidad presupuestal.
 u) Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinión pública los resultados
 de la gestión en el marco de las normas legales.
 v) Realizar la supervisión, seguimiento y evaluación del personal a su cargo, de acuerdo
 a las Leyes, Normas y Directivas.
 w) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
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 DIRECTOR DEL ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓDIGO : 444-05-295-2
 Art. 46°.- Depende jerárquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar a la Dirección de la UGEL.
 b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del
 Área a su cargo, fomentando el trabajo en equipo.
 c) Coordinar en la elaboración y evaluación del Proyecto Educativo Institucional y otros
 instrumentos de gestión institucional, que orienten el desarrollo integral de la educación
 fomentando su calidad y equidad.
 d) Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboración,
 ejecución y evaluación de los instrumentos de gestión institucional, así como en la
 formulación de su presupuesto anual.
 e) Conducir las acciones de asesoramiento a los Directores de las instituciones educativas
 en lo referente al Proyecto Educativo Institucional (PEI).
 f) Orientar el diseño y la racionalización de funciones, estructuras, cargos y
 procedimientos.
 g) Promover el diseño de nuevas tendencias al mejoramiento de las estructuras y
 funciones, simplificación de procedimientos y métodos de trabajo.
 h) Asesorar al Director, Jefes de Áreas y Directores de las Instituciones Educativas en
 asuntos de su competencia.
 i) Coordinar y orientar la formulación y evaluación del Plan y Presupuesto de la jurisdicción
 de la Unidad Ejecutora N°305.
 j) Analizar el avance de la ejecución presupuestaria y evaluar su cumplimiento de las
 metas.
 k) Visar Proyectos de Resolución que implican afectación o modificación del presupuesto.
 l) Dirigir y difundir las estadísticas educativas, en cumplimiento a las normas del MED.
 m) Evaluar proyectos de reconocimiento, autorización de creación, modificación, traslado,
 clausura, receso o reapertura de Instituciones Educativas.
 n) Integrar y participar en las diversas Comisiones de Trabajo.
 o) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en función a la
 demanda de la población escolar y sustentarla ante el Ministerio de Educación y
 gestionar su financiamiento.
 p) Realizar la supervisión, seguimiento y evaluación del personal a su cargo, de acuerdo
 a las Leyes, Normas y Directivas.
 q) Realizar otras funciones de acuerdo a su competencia por encargo del Director de la
 UGEL Huanta.
 Art. 47°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Economía, Administración, CPC y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Experiencia en conducción de labores y programas de la especialidad. c) Capacitación especializada en el área correspondiente. d) Conocimiento de computación e informática. e) Dominio del Idioma Quechua. f) Buenas relaciones humanas.
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 SECRETARIA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
 CARGO : SECRETARÍA I CÓDIGO : 444-05-675-1
 Art. 48°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Institucional y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que
 ingresa de trámite documentario o que se genera en el Área.
 b) Redactar documentos según la indicación del Jefe de Área.
 c) Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
 ministerio de Educación, Contraloría General de la República, Defensoría del Pueblo
 y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
 d) Recibir y registrar los Proyectos de Resoluciones Directorales para la firma del Director
 de Gestión Institucional, manteniendo en reserva y derivar al Área respectiva.
 e) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal del Área, los
 recepciona y distribuye.
 f) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el
 personal del Área.
 g) Elaborar memorandos en Comisión de Servicio.
 h) Orientar al público usuario, sobre el trámite de procedimientos administrativos que
 brinda el Área, en relación al MAPRO y los flujogramas.
 i) Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo y de la Dirección de Gestión
 Institucional.
 j) Llevar la agenda de reuniones del Director del Área.
 k) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir, así como remitir y
 recepcionar documentos vía fax o correo electrónico, en cumplimiento de las
 actividades del Área.
 l) Realizar el archivo de los documentos importantes para la institución por un periodo
 de 10 años y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
 conservación y confidencialidad.
 m) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario de la Jefatura, así como mantener actualizado el inventario
 correspondiente.
 n) Mantener relaciones cordiales y amables con los administrados.
 o) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Institucional.
 Art. 49°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaria. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el área. e) Buenas relaciones humanas.
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 PLANIFICADOR
 CARGO : PLANIFICADOR I CÓDIGO : 444-05-610-1
 Art. 50°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Institucional y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan anual de Trabajo y elevar al Director de Gestión Institucional
 b) Proponer, y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la Sede Institucional.
 c) Participar en la formulación del diagnóstico educativo y en acciones de investigación
 sobre planificación educativa.
 d) Evaluar trimestralmente la ejecución del POI, proponiendo las reprogramaciones que
 sean necesarias.
 e) Lograr que los objetivos y las metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y
 el Presupuesto Institucional, reflejen en las actividades y proyectos considerados.
 f) Diseñar, dirigir y consolidar la formulación de los instrumentos de gestión, en
 concordancia con la Dirección y el Área de Gestión Pedagógica: Proyecto Educativo
 Local (PEL), Plan Operativo Institucional (POI), Plan General de Capacitación en
 Gestión Institucional y otros.
 g) Concordar el Plan Operativo Institucional con su presupuesto institucional.
 h) Asumir la Secretaría Técnica del Consejo Participativo Local de Educación.
 i) Formular y evaluar proyectos de cooperación, convenios y contratos con fines
 educativos, de acuerdo a las normas legales vigentes.
 j) Realizar el informe de evaluación del POI, articulada con las necesidades de los 05
 Órganos de la Estructura Orgánica de la UGEL Huanta.
 k) Emitir opinión técnica en materia de planificación, para la creación, reapertura,
 supresión, cambio de nombre, cambio de Director, Promotor, ampliación y demanda
 educativa de las instituciones educativas del ámbito de la UGEL Huanta.
 l) Asesorar y supervisar a las instituciones educativas en la elaboración y aplicación de
 los instrumentos de Gestión Institucional: PAT, PEI, RI, y otros.
 m) Participar en la formulación del diagnóstico educativo y acciones de investigación
 sobre planeamiento educativo.
 n) Efectuar y evaluar periódicamente los planes, programas y proyectos de la Unidad
 Ejecutora N°305 Educación Huanta, respecto a la oferta y demanda de los servicios
 educativos, la necesidad ocupacional y otros.
 o) Evaluar e informar sobre la evaluación del Plan operativo Institucional del año, los
 objetivos estratégicos, objetivos operacionales de la entidad, áreas y el avance de la
 ejecución por trimestre.
 p) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue su jefe inmediato o el
 Director de la UGEL.
 Art. 51°.- El perfil del Planificador, es el siguiente:
 a) Grado Académico de Bachiller en Educación y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad de planificación.
 b) Experiencia en labores especializadas en planificación. c) Capacitación especializada en el Área. d) Experiencia en conducción de personal. e) Capacitación acreditada en el sistema de planificación. f) Dominio de computación e informática.
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 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN
 CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN I
 CÓDIGO : 444-05-380-1
 Art. 52°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Institucional y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Institucional.
 b) Realizar el Informe Técnico de la Conformación de la Comisión Técnica de
 Racionalización de la Unidad Ejecutora N°305 Educación Huanta y presentar el
 Informe Técnico de Racionalización de las plazas vacantes y ocupadas del ámbito de
 la UGEL Huanta.
 c) Emitir la opinión técnica, para la creación, ampliación y absolver consultas en asuntos
 de organización y gestión.
 d) Racionalizar en forma efectiva los recursos, materiales y personal, utilizados en la
 prestación de servicios educativos, a fin de lograr equidad en la distribución, tanto de
 la Sede Institucional como de las Instituciones Educativas en coordinación con el Área
 de Administración.
 e) Analizar y proponer la simplificación de procedimientos administrativos para brindar un
 mejor servicio a los administrados, elaborando y actualizando el Manual de
 Procedimientos (MAPRO) y los respectivos flujogramas.
 f) Verificar las Instituciones Educativas en los niveles: Inicial, Especial, Primaria,
 Secundaria y Educación Técnica Productiva, según el resultado del déficit o
 excedencia; racionalizar y/o reubicar al personal docente y administrativo a otra
 Institución Educativa de mayor demanda de estudiantes.
 g) Elaborar y actualizar el Reglamento de Organización y Funciones (ROF), MOF y TUPA
 h) Formular y difundir manuales guías y cartillas, para la orientación a los usuarios.
 i) Participar en la formulación de estructuras orgánicas, manuales y Cuadros de
 Asignación de Personal (CAP).
 j) Participar en el diseño de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer
 el funcionamiento de la Sede Institucional, así como de las instituciones educativas de
 su jurisdicción.
 k) Realizar estudios del CAP, evaluando la distribución adecuada de plazas y cargos
 funcionales de acuerdo a las necesidades de la Sede Educativa.
 l) Orientar y asesorar el proceso de descentralización administrativa de las instituciones
 educativas.
 m) Realizar opinión técnica y proporcionar información en asuntos de su competencia.
 n) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas y en la Sede
 Educativa de la Unidad Ejecutora N°305.
 o) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe del Área.
 Art. 53°.- El perfil del Racionalizador, es el siguiente:
 a) Grado académico de Bachiller en Administración, Educación y/o Profesor, Ingeniero Industrial o Profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Experiencia en labores especializadas en Sistema de Racionalización. c) Capacitación acreditada en el Sistema de Racionalización. d) Experiencia en conducción de personal. e) Dominio de computación e informática.
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 ESTADÍSTICO
 CARGO : ESTADÍSTICO I
 CÓDIGO : 444-05-405-1
 Art. 54°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Institucional y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Institucional. b) Recopilar, procesar, analizar, mantener actualizado y difundir la información
 estadística de su jurisdicción, garantizando su validez, respecto a la cantidad de matriculados, personal Docente, Administrativos, número de Instituciones Educativas y otros, en todos sus niveles; debiendo consolidar a nivel distrital y provincial.
 c) Elaborar y actualizar permanentemente el Padrón de Instituciones y Programas Educativos, asegurando que todos presenten información completa de todas las variables requeridas.
 d) Coordinar la distribución de los formatos del Censo Escolar y Local Escolar, asegurándose que obren en poder de los Directores de las Instituciones Educativas y consolidar a nivel provincial.
 e) Remitir a la Oficina de Estadística de la Dirección Regional de Educación de Ayacucho, la información procesada del Censo Escolar y Local Escolar.
 f) Registrar las cédulas electrónicas del Censo Escolar y Local Escolar de las Instituciones y Programas Educativos del ámbito de la UGEL Huanta.
 g) Elaborar, distribuir y revisar las cédulas de captación de datos del Censo Escolar. h) Diseñar instrumentos de captación informáticos y elabora dispositivos que orienten y
 absuelvan consultas de los Directores y Sub-Directores de las instituciones educativas, relativas a la producción de información estadística.
 i) Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con información estadística necesaria para la toma de decisiones.
 j) Registrar el Censo Escolar anualmente. k) Mantener actualizado el registro y/o Padrón de Instituciones y Programas Educativos
 Públicos y Privados de la jurisdicción y en forma mensual. l) Otorgar Constancias de funcionamiento y Cierre de las Instituciones Educativas del
 ámbito jurisdiccional de la UGEL Huanta. m) Participar en la formulación y evaluación de metas educacionales. n) Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitación del personal
 directivo y administrativo de las Instituciones Educativas. o) Participar en las acciones de medición de la calidad de la educación. p) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados. q) Realizar otras funciones propias, por encargo del Director de Gestión Institucional.
 Art. 55°.- El perfil del Estadístico, es el siguiente:
 a) Grado Académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad, Licenciado en Educación y/o Profesor.
 b) Experiencia en conducción de programas estadísticos. c) Capacitación especializada en el Área. d) Cierta experiencia en conducción de personal. e) Dominio de computación e informática en sus diferentes programas.
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 ESPECIALISTA EN FINANZAS
 CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS I
 CÓDIGO : 444-20-360-1
 Art. 56°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Institucional y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y elevar al Director de Gestión Institucional. b) Formular y elaborar el proyecto del presupuesto de la Unidad de Gestión Educativa
 Local de Huanta, de acuerdo a la normatividad emitida en materia presupuestal. c) Realizar el análisis y evaluación de la ejecución presupuestal, semestralmente. d) Elaborar la estadística presupuestaria. e) Efectuar la consolidación y actualización del Presupuesto Analítico de Personal (PAP),
 según el diseño del Cuadro de Asignación de Personal (CAP) y por Unidades de Costeo.
 f) Elaborar los Calendarios de Compromisos mensuales y trimestrales para su ejecución. g) Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuestarias en coordinación
 con el Área de Administración. h) Elaborar e interpretar la estadística presupuestaria y realizar el control de la
 distribución de plazas presupuestadas y de incremento en las instituciones educativas, en coordinación con los especialistas de Planificación y Racionalización.
 i) Aprobar la certificación y modificación presupuestal. j) Revisar y visar los Proyectos de Resoluciones que implican afectación presupuestal. k) Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) de la Sede
 Institucional y de las Instituciones Educativas, en coordinación con el Área de Gestión Administrativa.
 l) Emitir Opinión Técnica, sobre asuntos de índole presupuestal y afines, conforme a las normas y dispositivos legales vigentes.
 m) Brindar asesoramiento y coordinar asuntos de su competencia. n) Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitación del
 Personal de las Instituciones Educativas y de Sede Institucional. o) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional (POI). p) Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia. q) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados.
 r) Realizar otras funciones propias, asignadas por el Director de Gestión Institucional. Art. 57°.- El perfil del Especialista en Finanzas, es el siguiente: a) Grado Académico de Bachiller en Administración, Contador Público, Economista o
 Profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad. b) Capacitación especializada en el sistema de presupuesto. c) Experiencia en desarrollo y conducción de actividades financieras. d) Experiencia en conducción de personal. e) Dominio de computación e informática.

Page 40
						

40
 CAPITULO III
 ÓRGANO DE APOYO:
 DEL ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
 Art. 58°.- El Área de Administración, es el Órgano de Apoyo de la Unidad de Gestión
 Educativa Local de Huanta, comprende a los sistemas de Contabilidad, Tesorería,
 Abastecimiento, Personal, Infraestructura y Control Patrimonial.
 Art. 59°.- El Área de Administración cumple las siguientes funciones:
 a) Ejecutar el presupuesto de la Unidad Ejecutora N°305 Educación Huanta y participar
 en su formulación, conforme a las normas vigentes.
 b) Proporcionar oportunamente dentro del marco presupuestal, los recursos económicos,
 bienes y servicios que demande la prestación del servicio de las Instituciones y
 Programas Educativos a su cargo, en un marco de equidad y transparencia.
 c) Participar en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinación con el
 Área de Gestión Institucional.
 d) Asesorar en la Gestión Administrativa de las Instituciones y Programas Educativos,
 bajo su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía Institucional.
 e) Elaborar y presentar al Área de Gestión Institucional el requerimiento presupuestal en
 los diferentes grupos genéricos de gasto de la Unidad de Gestión Educativa Local,
 para garantizar la gestión oportuna de los recursos presupuestales.
 f) Cuantificar los insumos requeridos para alcanzar la cobertura de los productos,
 proyectos, acciones comunes, actividades u obras priorizadas determinándose el
 monto para el año fiscal de acuerdo a los criterios establecidos en la normativa.
 g) Identificar las necesidades adicionales (demanda educativa, bienes, servicios y otros)
 generadas por crecimiento vegetativo en las instituciones educativas y gestionar su
 financiamiento ante las instancias correspondientes para su atención oportuna.
 h) Ejecutar los presupuestos autorizados en el Presupuesto de Apertura Institucional
 (PIA) alineados al Plan Operativo Institucional (POI) como instrumento orientador del
 gasto público.
 i) Confrontar y verificar in situ en las II.EE. los recibos de ingresos y los comprobantes
 de gasto, por toda fuente de financiamiento.
 j) Planificar, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la administración
 de personal, recursos materiales, financieros y los servicios generales.
 k) Ejecutar acciones de saneamiento de los bienes muebles e inmuebles, inventarios e
 informar a las instancias vinculantes dentro del marco legal vigente.
 l) Programar, consolidar y ejecutar en el marco de las normas legales, acciones
 orientadas a la contratación de bienes y servicios u obras para el abastecimiento
 oportuno de la entidad de acuerdo a su real necesidad e informar a las instancias
 correspondientes.
 m) Elaborar informes técnicos en lo que corresponde para acciones de ampliación de
 grado, conversión, fusión y clausura de Instituciones Educativas.
 n) Mantener actualizado el margesí de bienes inmuebles de su ámbito jurisdiccional,
 efectuando el saneamiento físico legal de aquellos que lo requieran, en coordinación
 con la Dirección Regional de Educación de Ayacucho, la Oficina de Infraestructura
 Educativa del Ministerio de Educación, la Superintendencia Nacional de Bienes (SBN)
 y el órgano competente del Gobierno Regional de Ayacucho.
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 o) Prestar apoyo administrativo y logístico a las Instituciones y Programas Educativos
 Públicos de su jurisdicción.
 p) Controlar los recursos asignados a las Instituciones y Programas Educativos.
 q) Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de Contabilidad,
 Tesorería, Abastecimiento, Personal, Infraestructura, control Patrimonial y otros que
 operan funcionalmente en la UGEL.
 r) Conciliar la información contable, administrativa y presupuestal del ejercicio fiscal, en
 los niveles administrativos y plazos correspondientes.
 s) Actualizar periódicamente la base de datos del registro escalafonario y el acervo
 documentario de la Sede Educativa, de las Instituciones y Programas Educativos a su
 cargo.
 t) Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente y administrativo
 y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de las Instituciones
 o Programas Educativos.
 u) Difundir y aplicar las normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los locales
 escolares, en coordinación con la Comunidad, la Dirección Regional de Educación de
 Ayacucho, la Oficina de Infraestructura Educativa del ministerio de Educación y el
 órgano competente del gobierno Regional de Ayacucho.
 v) Reportar información mensual de los servidores activos y cesantes de sus
 remuneraciones afectas para su atención en EsSalud a través del Programa de
 Declaración Telemática (PDT), a cargo de la UGEL Huanta, con categoría de Unidad
 Ejecutora.
 w) Ejecutar acciones confiables en el marco de la normatividad vigente en materia de
 planilla de haberes, liquidaciones de los derechos de los trabajadores, Programa de
 Declaración Telemática, presentación de la declaración de pago, utilizando el portal
 AFP-NET, impresión de reportes, etc.
 x) Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y administrativo; así
 mismo capacitar y monitorear a los directores de las II.EE. en las diferentes
 aplicaciones de la estadística ESCALE, SIEMED y el Sistema de Apoyo a la Gestión
 de la Institución Educativa (SIAGIE), con la finalidad de contar con una información
 sistematizada y confiable, informando a la DRE-Ayacucho y al Ministerio de Educación.
 y) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, así como asesorar y
 supervisar en su construcción y mantenimiento, en coordinación y apoyo del Gobierno
 Local y Regional.
 z) Disponer la actualización del Inventario de Bienes Patrimoniales de la UGEL Huanta
 al 31 de diciembre de cada año.
 aa) Participar en las comisiones de licitación pública, concurso público de precios,
 adquisiciones directas y la Comisión de apertura de sobres de cotización.
 bb) Revisar y firmar informes de ejecución presupuestaria y propuestas de modificación,
 los calendarios de pagos y los cheques de egresos.
 cc) Elaborar y proponer normas internas, relacionadas con los sistemas administrativos
 de Personal, Abastecimiento y Tesorería.
 dd) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
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 DIRECTOR DEL ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
 CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓDIGO : 444-05- 295-2
 Art. 60°.- Depende jerárquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL
 Huanta y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Formular, ejecutar, evaluar y consolidar el Plan Anual de Trabajo del Área y presentar al Director de la UGEL.
 b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la administración de personal, los recursos materiales, financieros, patrimoniales y los servicios generales de la Sede Institucional, así como cumplir con los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y tesorería; asesorando la aplicación de los mismos en las instituciones educativas.
 c) Ejecutar el presupuesto asignado, proporcionando los recursos económicos, bienes y servicios que demande la prestación de servicios educativos en un marco de equidad, en concordancia con las normas presupuestales, en coordinación con el Área de Gestión Institucional.
 d) Controlar la ejecución del presupuesto asignado a la UGEL, en concordancia a la normatividad vigente.
 e) Proponer las modificaciones presupuestales necesarios, a fin de lograr un mejor cumplimiento de las metas presupuestarias.
 f) Proyectar la Ampliación de Calendario de Compromiso de la UGEL. g) Supervisar los procesos técnicos de los Sistemas de Personal, abastecimiento,
 Contabilidad y Tesorería en la Sede Institucional e Instituciones Educativas. h) Elaborar y mantener actualizado el Registro Escalafonario, el Inventario de Bienes
 Patrimoniales de la Unidad Ejecutora N°305 al 31 de diciembre de cada año. i) Promover y proponer la suscripción de convenios y/o contratos en materia de gestión
 administrativa. j) Participar en la comisión de licitación pública, concurso público de precios,
 adquisiciones directas y apertura de sobres de cotización. k) Revisar, firmar informes de ejecución presupuestaria y propuesta de modificación,
 calendarios de pagos, cheques y otros en materia presupuestal. l) Participar en el Comité de Administración del SUB-CAFAE. m) Realizar el monitoreo, seguimiento, control y evaluación del personal a su cargo,
 elaborando y proponiendo normas internas para una mejor atención al usuario. n) Autorizar la salida en comisión de servicio al Personal de la Sede Institucional, fuera
 del distrito, provincia y región. o) Emitir opinión técnica en asuntos de su competencia y asesorar a los órganos
 dependientes. p) Realizar otras funciones propias, asignadas por el Director de la UGEL.
 Art. 61°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo, es el siguiente: a) Título de Lic. en Economía, Administración, Contador Público o Profesión que incluya
 estudios relacionados con la especialidad. b) Experiencia en conducción de personal. c) Capacitación especializada en el área correspondiente. d) Conocimiento de computación e informática. e) Dominio del Idioma Quechua. f) Buenas relaciones humanas.
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 SECRETARIA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA CARGO : SECRETARÍA I CÓDIGO : 444-05- 675-1
 Art. 62.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que
 ingresa de trámite documentario o que se genera en el Área.
 b) Redactar documentos según las indicaciones del Jefe de Área.
 c) Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
 Ministerio de Educación, Contraloría General de la República, Defensoría del Pueblo
 y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
 d) Recibir y registrar los Proyectos de Resoluciones Directorales para la firma del Director
 de Gestión Administrativa, manteniendo en reserva y derivar a la oficina respectiva.
 e) 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.
 f) Recibir las Resoluciones Directorales, manteniendo en reserva para su archivo.
 g) Digitar la documentación que sea requerida por el personal del Área.
 h) Orientar al público usuario, sobre el trámite de procedimientos administrativos que
 brinda el Área, en relación al MAPRO y los flujogramas.
 i) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal del Área, los
 recepciona, distribuye y realiza el control.
 j) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar documentos
 vía fax o correo electrónico, en cumplimiento de las actividades del Área.
 k) Llevar la agenda de reuniones del Director del Área.
 l) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario del Área.
 m) Organizar y archivar la documentación importante para la Institución por un periodo de
 10 años, años y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
 conservación y confidencialidad.
 n) Mantener relaciones cordiales y amables con los administrados.
 o) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 63°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaria. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el área. e) Buenas relaciones humanas.
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 CONTABILIDAD
 CARGO : CONTADOR I
 CÓDIGO : 444-05-225-1
 Art. 64°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar a la Dirección de Gestión Administrativa. b) Coordinar el avance de la ejecución presupuestaria, proponer modificaciones, según lo
 amerite. c) Elaborar los estados financieros y sus anexos respectivos. d) Revisar y firmar las conciliaciones bancarias y el informe mensual del gasto. e) Elaborar los asientos contables con las PECOSAS y otros documentos fuentes. f) Visar los comprobantes de pago, teniendo en cuenta la documentación sustentada. g) Revisar y visar las afectaciones presupuestales de las órdenes de compra y de servicio. h) Confeccionar el avance de la ejecución del gasto por asignaciones genéricas,
 específicas y por subprogramas. i) Realiza mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera al cajero. j) Revisar y firmar las operaciones contables de la Unidad Ejecutora N°305 y la formación
 contable proveniente de las Instituciones de Educación Básica Regular y Programas Educativas que realizan actividades productivas.
 k) Preparar y coordinar con el Tesorero la rendición documentada de la cuenta de encargos.
 l) Coordinar con el Área de Gestión Institucional sobre la ejecución del gasto mensual. m) Formular y realizar el comprobante del balance de comprobación. n) Revisar todos los anexos del balance constructivo y estados financieros para luego
 firmarlos. o) Controlar los ingresos y egresos presupuestales. p) Formular los balances consolidados del movimiento contable de la Unidad Ejecutora
 N°305 q) Analizar las cuentas y establecer los saldos correspondientes. r) Dirigir el registro de operaciones en los libros principales y auxiliares de contabilidad. s) Asesorar en materia contable a los diferentes órganos de la Unidad Ejecutora N°305. t) Revisar e integrar los anexos de Tesorería, Abastecimiento, Personal y Presupuesto. u) Calificar la documentación contable. v) Realizar la integración contable de la Unidad Ejecutora N°305 w) Monitorear los compromisos presupuestales a través del Sistema de Administración
 Financiera (SIAF). x) Realizar los balances anuales de ingresos y gastos de la Unidad Ejecutora N°305
 Educación Huanta. y) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 65°.- El perfil del Contador (a), es el siguiente:
 a) Título de Contador Público Colegiado. b) Experiencia en conducción de Programas de Contabilidad y administración. c) Capacitación Especializada en el área, debidamente acreditada. d) Dominio de Computación e Informática en sus diferentes programas. e) Dominio en los sistemas de SIAF. y SIGA. f) Conducta moral intachable en el manejo de fondos. g) Buenas relaciones humanas.
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 TESORERÍA
 CARGO : TESORERO I
 CÓDIGO : 444-05-860-1
 Art. 66°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Administrativa.
 b) Ejecutar la fase de girado y pago mediante el SIAF. de las órdenes de servicio, órdenes
 de compra, planilla de remuneraciones, viáticos, compensación por tiempo de servicios
 (CTS), sepelio, luto y otros.
 c) Captar los ingresos en la fase determinado y recaudado en el Sistema de
 Administración Financiera (SIAF) y así de otros ingresos.
 d) Realizar el pago oportuno de las AFP, de acuerdo al cronograma y así el pago de las
 leyes sociales, como del Programa de Declaración Telemática (PDT).
 e) Llevar el control de los comprobantes de pago (CP) y otros auxiliares.
 f) Supervisar la ejecución de los gastos en forma oportuna de acuerdo a las normas
 legales de tesorería.
 g) Registrar en forma diaria y permanente los libros auxiliares (standard) de las cuentas y
 subcuentas y así mismo llevar el control de fondos mensuales.
 h) Dirigir y coordinar el movimiento económico de la Unidad Ejecutora N°305.
 i) Verificar y firmar los documentos elaborados en el SIAF.
 j) Efectuar las conciliaciones interbancarias en forma trimestral, en coordinación con el
 Gobierno Regional de Ayacucho.
 k) Ejecutar la conciliación de cuentas de enlace de bienes valorados en el Ministerio de
 Educación.
 l) Recepcionar las planillas de remuneraciones, transferencias corrientes, pensiones y
 descuentos judiciales, previo visado del equipo de personal.
 m) Elevar y firmar el Libro Caja en forma mensual con la documentación sustentada.
 n) Entregar cheques de bienes, servicios y otros conceptos, previa verificación de
 documentos sustentatorios.
 o) Controlar la ejecución de ingresos propios.
 p) Revisión de Libros de Caja de las Instituciones y Programas Educativos del ámbito de
 la UGEL Huanta.
 q) Ejecutar y conocer el sistema SIAF para el girado de los compromisos de pago.
 r) Organizar adecuadamente el archivo contable en un lugar seguro.
 s) Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluación del personal a su cargo.
 t) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 67°.- El perfil del Tesorero, es el siguiente:
 a) Título de Contador Público Colegiado y Habilitado. b) Experiencia en conducción de Programas del Sistema de Tesorería. c) Capacitación Especializada en el Área. d) Dominio en los trabajos del SIAF y SIGA. e) Conducta moral intachable en el manejo de fondos.
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 INGENIERÍA
 CARGO : INGENIERO I
 CÓDIGO : 444-05-860-1
 Art. 68°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Administrativa. b) Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento
 educativo de su jurisdicción. c) Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su jurisdicción. d) Realizar levantamientos topográficos, elaborar memorias descriptivas y planos de las
 instituciones educativas. e) Coordinar, participar y supervisar los programas de mantenimiento y construcción de
 locales escolares. f) Programar y realizar estudios de información estadística, para detectar las
 necesidades de construcciones y equipamiento escolar. g) Supervisar y recepcionar las construcciones de las II.EE. ejecutadas por terceros. h) Confeccionar planos topográficos de acuerdo a las normas de Registros Públicos. i) Participar en la aprobación de los proyectos y diseños técnicos de arquitectura escolar. j) Elaborar Constancias de Ubicación Geográfica y otros. k) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservación de
 las instalaciones de la Sede y de las instituciones educativas. l) Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de
 infraestructura y equipamiento, así como su correcto uso y funcionamiento. m) Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la
 realidad geográfica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativa. n) Emitir opinión técnica para la creación de instituciones educativas públicas y privadas
 y así mismo informes técnicos del estado de infraestructura educativa. o) Realizar el Censo de infraestructura educativa y apoyar en el saneamiento físico legal
 de las II.EE. que lo solicitan. p) Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construcción y
 mantenimiento de locales escolares de las instituciones educativas públicas. q) Inspeccionar y emitir informe de las instituciones educativas observadas a rendiciones
 por mantenimiento de locales escolares. r) Elaborar la ficha técnica de infraestructura educativa y asesoramiento para el llenado
 de los formatos 01 y 02 a los Directores y Sub-directores para mantenimiento de locales escolares.
 s) Capacitación a Directores, Subdirectores y Personal de Servicio en mantenimiento de locales escolares.
 t) Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluación del personal a su cargo. u) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 69°.- El perfil del Ingeniero, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Ingeniería Civil y/o Arquitectura, Colegiado y Habilitado. b) Experiencia en trabajos de construcción civil y arquitectónica c) Capacitación especializada en el área. d) Dominio en computación e informática en sus diferentes programas. e) Capacidad de convocatoria.
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 RESPONSABLE DE JEFATURA DE PERSONAL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-338-1
 Art. 70°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestión Administrativa. b) Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal que se
 generan en la Sede Institucional y en las Instituciones Educativas. c) Formular y actualizar el Cuadro Nominal de Personal (CNP), de las plazas vacantes
 de las Instituciones, Programas Educativos y de la Sede Educativa. d) Mantener actualizado el cuadro de Asignación de Personal (CAP) de las Instituciones
 Educativas y de la Unidad Ejecutora N°305. e) Proponer y realizar el movimiento de Personal Docente y Administrativo de acuerdo a
 las normas y disposiciones legales vigentes. f) Elaborar y consolidar el rol de vacaciones, reglamento de control de asistencia,
 permanencia, salida, etc. del Personal Administrativo de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.
 g) Revisar los Proyectos de Resolución, formulados por el Proyectista y visar las Resoluciones de acuerdo a la afectación presupuestaria.
 h) Verificar y analizar expedientes, proyectos, resoluciones y emitir informes técnicos sobre asuntos de personal.
 i) Revisar y firmar constancias escalafonarias, ceses de pago, constancias de bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos conceptos.
 j) Proponer la racionalización de personal en coordinación con el Área de Gestión Institucional.
 k) Participar en las comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios, Selección de Personal, Capacitación, Reasignaciones, Contratos y otras relacionadas con el Sistema de Personal.
 l) Absolver consultas y asesorar a Directores en asuntos relacionados con el sistema de personal.
 m) Participar y coordinar en la elaboración de reglamentos, directivas y otros relacionados con el sistema de personal.
 n) Analizar las propuestas de los Directores de las Instituciones Educativas sobre movimiento de personal, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.
 o) Realizar la actualización del sistema NEXUS. p) Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluación del personal a su cargo.
 q) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas y en la Sede
 Educativa de la Unidad Ejecutora N°305.
 r) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 71°.- El perfil del Especialista Administrativo, es el siguiente:
 a) Título de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Experiencia en conducción de labores y programas de la especialidad. c) Capacitación Especializada en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática, como NEXUS, etc. e) Dominio del Idioma Quechua. f) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-338-1
 Art. 72°.- Depende jerárquicamente de la Jefatura de Personal y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar e implementar el Plan anual de Trabajo y presentar a la Jefatura de Personal. b) Orientar y realizar los trámites del Personal Docente y Administrativo de las
 Instituciones y Programas Educativos, por conceptos de subsidios (maternidad, enfermedad, lactancia, sepelio y otros).
 c) Elaborar el informe mensual para el Programa de Declaración Telemática (PDT) de licencias por salud.
 d) Contribuir a la solución de los problemas personales y socio familiares de los trabajadores de las Instituciones, Programas Educativos y de la Sede Educativa.
 e) Coordinar con las Instituciones Públicas y Privadas, para la aplicación de Programas de Bienestar Social.
 f) Apoyar en la atención de salud del trabajador de las Instituciones, Programas Educativos y de la Unidad Ejecutora N°305.
 g) Dar trámite a los expedientes de calificación de salud de los trabajadores de las Instituciones y Programas Educativos.
 h) Firmar en representación del empleador en los formatos de ESSALUD, previa verificación de los documentos que acrediten como trabajador del Sector Educación de la UGEL Huanta.
 i) Dar trámite a los expedientes presentados para destaque, reasignación por motivos de salud del Personal Docente y Administrativo de las Instituciones y Programas Educativos.
 j) Realizar coordinaciones de atención hospitalaria ante ESSALUD. k) Integrar y participar en Comisiones de Trabajo. l) Organizar y programar actividades recreativas para el Personal de la Sede, en fechas
 conmemorativas, como: Día de la Madre, Día de Padre, Día del Trabajo, Día de Administración Pública, Aniversario de la UGEL, etc.
 m) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados a su cargo.
 n) Atender diferentes casos sociales que se presenten. o) Realizar acciones de supervisión del comedor o cafetín, asegurando una buena
 atención, limpieza y preparación de los alimentos. p) Realizar otras funciones, asignadas por la Jefatura de Personal.
 Art. 73°.- El perfil del Especialista Administrativo, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Servicio Social. b) Experiencia en conducción de actividades de bienestar social y programas de servicio
 social. c) Capacitación especializada en el área. d) Dominio de Computación e Informática. e) Dominio del Idioma Quechua. f) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE PROYECTOS CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-707-1
 Art. 74°.- Depende jerárquicamente de la Jefatura de Personal y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
 clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario. b) Analizar y formular proyectos de resolución en base a documentos sustentados por
 conceptos diversos: contratas, encargaturas, cuadro de distribución de horas, licencias, reasignaciones, ascensos de nivel, créditos internos, apertura de procesos, sanciones administrativas, ceses, nominaciones, comisiones de trabajo, gratificaciones por tiempo de servicios, subsidios por luto y gastos de sepelio, nombramientos, responsabilidades fiscales, pagos indebidos, permutas definitivas, destaques y otros previa autorización con arreglo a Ley.
 c) Imprimir proyectos de resoluciones por diversos conceptos. d) Verificar, revisar procedimientos técnicos administrativos y emitir opinión e informes
 técnicos, declarando procedentes o improcedentes con sustento legal. e) Coordinar con Jefaturas de las Áreas y con el responsable de Personal sobre asuntos
 relacionados a la aplicación de las normas en materia de administración general y de movimiento de personal.
 f) Organizar y mantener actualizado el archivo de Resoluciones proyectadas, así como los dispositivos legales vigentes sobre asuntos generales y administración de personal.
 g) Coordinar con el Área de Asesoría Jurídica para la formulación de proyectos, en casos sea necesario.
 h) Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervisión de los procedimientos técnicos de personal que sean de aplicación en las instituciones educativas.
 i) Elaborar los formularios de control estadístico de las resoluciones y expedientes. j) Integrar y participar en comisiones de trabajo. k) Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.
 Art. 75°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o área en
 que se desarrolla. b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática. e) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE ESCALAFÓN CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-707-1
 Art. 76°.- Depende jerárquicamente de la Jefatura de Personal y cumple las siguientes funciones.
 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 de la Sede Institucional
 y de las Instituciones Educativas del ámbito de la UGEL Huanta.
 b) Actualizar el Sistema de Información de Escala Magisterial (SIEM) y Sistema de
 Información Escalafón (SIES).
 c) Elaborar, revisar y firmar los pases de la Unidad Ejecutora N°305.
 d) Preparar el informe mensual de los docentes que cumplen 25 y 30 años de servicios
 para el otorgamiento del beneficio correspondiente.
 e) Proyectar resoluciones de quinquenios y bonificación familiar.
 f) Ejecutar, firmar los informes y las hojas escalafonarias para el otorgamiento de
 beneficios por diferentes conceptos: remuneración familiar, acumulación de años de
 estudios, gratificaciones, devengados, prestaciones de ESSALUD, etc.
 g) Verificar y controlar la actualización de las fichas escalafonarias y las carpetas
 respectivas por orden alfabético.
 h) Revisar los cuadros sobre cómputo del tiempo de servicios, remuneraciones de
 personal y gratificaciones.
 i) Informar el reconocimiento de tiempo de servicios de los docentes y administrativos
 del ámbito de la UGEL Huanta.
 j) Presentar el informe de los docentes y administrativos por límite de edad.
 k) Preparar informes para la regularización de incorporación a la Ley N°20530 y ascenso
 de escala magisterial.
 l) Mantener actualizado las licencias con goce y sin goce de haber.
 m) Transferir legajos del personal docente por motivos de reasignación.
 n) Aperturar los legajos del personal Contratado y Nombrado.
 o) Ingresar y sistematizar las resoluciones de licencia, encargaturas y otros beneficios
 que le corresponde.
 p) Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.
 Art. 77°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática. e) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE ALMACÉN CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-707-1
 Art. 78°.- Depende jerárquicamente del responsable de Abastecimiento y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Verificar la conformidad de los artículos remitidos por los proveedores de acuerdo a
 las especificaciones de las órdenes de compra, firma y realiza su almacenamiento.
 b) Racionalizar, elaborar el pedido de comprobantes de salida (PECOSA) y efectuar la
 entrega de los artículos de almacén a las instituciones educativas de acuerdo al
 cronograma establecido por Abastecimiento y Administración.
 c) Registrar y mantener actualizado las tarjetas de control visible de artículos
 almacenados e informar sobre la existencia física de los bienes del almacén a través
 de los inventarios.
 d) Controlar la calidad de los bienes que se adquieren.
 e) Emitir informes para dar de baja a los materiales y equipo de oficina en desuso.
 f) Revisar y firmar documentos, órdenes de compra y notas de entrada de almacén.
 g) Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los artículos de acuerdo a las
 especificaciones de las órdenes de compra y notas de entrada de almacén.
 h) Elaborar las conciliaciones de remesa de bienes recibidos.
 i) Verificar la conformidad de las guías de remisión para su cancelación.
 j) Llevar el control en forma actualizada, las entradas y salidas de materiales a través del
 kardex u otro, informando sobre la existencia de saldos o stock.
 k) Controlar las entradas y salidas de los vehículos dando cuenta al responsable de
 Abastecimiento.
 l) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 m) Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.
 Art. 79°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática. e) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE NUMERACIÓN Y ARCHIVO CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I CÓDIGO : 444-05-707-1
 Art. 80°.- Depende jerárquicamente del Especialista Administrativo (Secretaría General) y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Enumerar proyectos de resoluciones.
 b) Expedir copias de Resoluciones Directorales.
 c) Distribuir copias de Resoluciones Directorales a las oficinas de control.
 d) Mantener actualizado el archivo de las resoluciones en orden numérico.
 e) Atender las solicitudes de transcripción de resoluciones.
 f) Mantener actualizado los legajos en el sistema.
 g) Búsqueda de antecedentes de resoluciones para atención interna y externa de la
 Unidad Ejecutora N°305 y diferentes entidades.
 h) Mantener el archivo de antecedentes de resoluciones, autógrafas y otro en
 concordancia a lo determinado.
 i) Archivar las Resoluciones Directorales enumeradas de acuerdo a los años emitidos en
 forma secuencial y ordenada.
 j) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 k) Realizar otras funciones de su competencia, asignadas por el jefe inmediato o por
 encargo del Director de la Unidad Ejecutora N°305.
 Art. 81°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática. e) Buenas relaciones humanas.
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 RESPONSABLE DE PLANILLAS, REMUNERACIONES Y PENSIONES CARGO : OPERADOR PAD CÓDIGO : 444-05-595-1
 Art. 82.- Depende jerárquicamente del especialista administrativo de Personal y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Elaborar la planilla de remuneraciones de los Docentes, Administrativos y de la Sede
 Educativa en forma oportuna. b) Mantener actualizado el Sistema Único de Pago (SUP). Depurar y actualizar la planilla
 matriz de activos en el sistema único de planillas -SUP. c) Elaboración de las planillas de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de los
 diversos programas presupuestales. d) Ejecutar las liquidaciones de los expedientes presentados por los usuarios de créditos
 internos, gratificaciones por 20, 25 y 30 años, ceses, compensación por tiempo de servicios, pensiones, etc.
 e) Actualización de las plazas de acuerdo al Presupuesto Analítico de Personal (PAP) de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.
 f) Recibir y ejecutar Resoluciones Directorales cada mes para incorporar a la planilla de pago de haberes y remuneraciones, subsidios y gratificaciones, según sea el caso.
 g) Realizar las liquidaciones de descuentos a los servidores públicos del ámbito de UGEL Huanta, previo informe de las Jefaturas, Sentencias Judiciales, CAFAE, Sub CAFÉ, cooperativas, etc.
 h) Controlar el número de plazas presupuestadas y pagadas a nivel de instituciones educativas y de la Sede Institucional.
 i) Preparar la información y participar en coordinación con el Área de Gestión Institucional en la elaboración del calendario de compromisos para el requerimiento ante el Tesoro Público.
 j) Imprimir las boletas de pago del Personal Docente activo y Administrativo de las Instituciones Educativas y de Sede Educativa.
 k) Preparar informes Técnicos para el cumplimiento de los trabajos encomendados por las Jefaturas y peticiones de los administrados.
 l) Supervisar el chequeo de planillas y remite a tesorería para el pago mensual. m) Coordinar con el Área de Gestión Institucional la formulación del calendario de pagos
 de planillas para su requerimiento al Ministerio de Educación y Tesoro Público. n) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados a su
 cargo. o) Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Personal o el Director de
 Administración.
 Art. 83°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:
 a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o área en que se desarrolla.
 b) Experiencia y/o certificación especializada como operador en planillas. c) Capacitación técnica en el área correspondiente. d) Dominio de Computación e Informática en sus diferentes programas. e) Buenas relaciones humanas.
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 CONDUCTOR DEL VEHÍCULO OFICIAL CARGO : CHOFER I CÓDIGO : 444-60-245-1
 Art. 84°.- Depende jerárquicamente del especialista administrativo (Abastecimiento) y cumple las siguientes funciones. 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) Elaborar la papeleta de salida del vehículo. d) Tener actualizado la licencia de conductor y del SOAT. e) Mantener actualizado la bitácora de salida del vehículo. f) Registrar y mantener actualizado la tarjeta de mantenimiento del vehículo dando
 cuenta a su jefe inmediato. g) 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. h) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados
 en el vehículo. i) Verificar las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehículo, considerando las
 especificaciones del contrato. j) Conducir el vehículo para uso exclusivo de la Sede Institucional. k) Mantener el vehículo oficial en forma operativa y en estado limpio. l) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 m) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o Director de la UGEL.
 Art. 85°.- El perfil del Chofer, es el siguiente:
 a) Instrucción secundaria completa. b) Licencia de conducir profesional actualizado. c) Experiencia en conducción de vehículos motorizados. d) Certificado en mecánica automotriz actualizado y acreditado. e) Record de tránsito. f) Buenas relaciones humanas.
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 PERSONAL DE SERVICIO
 CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIO II CÓDIGO : 444-05-870
 Art. 86°.- Depende jerárquicamente del especialista administrativo (Abastecimiento) y cumple las siguientes funciones. FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Desarrollar y cumplir labores de portería y vigilancia del local de la Unidad Ejecutora N°305 de acuerdo al turno establecido.
 b) Controlar la salida e ingreso del personal de la Sede Institucional con papeleta de salida y de los usuarios, así como de los materiales muebles y equipos.
 c) Realizar labores de limpieza de las oficinas, muebles, equipos y servicios higiénicos. d) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando
 sobre cualquier incidencia suscitada. e) Distribuir documentos internos y externos a la Sede Institucional. f) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribución de
 materiales y útiles de oficina. g) Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres e impresión de documentos. h) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 i) Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.
 Art. 87°.- El perfil del Trabajador de Servicio, es el siguiente:
 a) Instrucción secundaria completa. b) Experiencia en labores técnicas, como: Carpintería, gasfitería, electricidad,
 albañilería y otros. c) Certificado de buena conducta, debidamente acreditado. d) Buenas relaciones humanas.
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 CAPITULO IV
 DEL ÓRGANO DE ASESORAMIENTO: ÁREA DE ASESORÍA JURÍDICA Art. 88°.- El Área de Asesoría Jurídica, es el Órgano encargado de asesorar en la
 interpretación y aplicación de la legislación vigente; así como, de efectuar las acciones
 jurídicas legales en apoyo a la Unidad Ejecutora N°305 e Instituciones Educativas de su
 ámbito jurisdiccional.
 Art. 89°.- El Área de Asesoría Jurídica, cumple las siguientes funciones:
 a) Asesorar y asumir las defensas judiciales preliminares y por delegación del
 Procurador Público encargado de los asuntos judiciales del Ministerio de Educación.
 b) Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora N° 305 en asuntos de carácter jurídico.
 c) Absolver consultas de carácter jurídico legal, formuladas por la Unidades Orgánicas
 de la Unidad de Gestión Educativa Local, las Instituciones y Programas Educativos.
 d) Emitir dictamen u opinión legal sobre los recursos de impugnación en asuntos
 relacionados al servicio del sector como instancia administrativa.
 e) Sistematizar y difundir la legislación educativa en coordinación con la oficina de
 Asesoría Jurídica de la Dirección Regional de Educación de Ayacucho.
 f) Participar en la formulación de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
 convenios y otros actos jurídicos de competencia de la Unidad de Gestión Educativa
 Local.
 g) Informar, opinar y absolver consultas de carácter legal sobre los proyectos que
 formulen las diferentes dependencias de la UGEL.
 h) Coordinar con la Procuraduría Pública del Ministerio de Educación y Regional en
 acciones judiciales en que la UGEL es demandante o demandada.
 i) Organizar eventos de capacitación, dirigidos a los trabajadores de la Sede
 Institucional e Instituciones Educativas en materia de derecho, aplicación de las
 normas legales.
 j) Formular proyectos de resolución, disposiciones, contratos, convenios y otros
 dispositivos de carácter jurídico legal de la Unidad de Gestión Educativa Local.
 k) Asumir defensa legal de la Unidad Ejecutora N°305.
 l) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de
 su competencia.
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 DIRECTOR DEL ÁREA DE ASESORÍA JURÍDICA
 CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓDIGO : 444-05- 295-2
 Art. 90°.- Depende jerárquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y cumple
 las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo al Director de la Unidad Ejecutora N°305.
 b) Participar en Comisiones Especiales de Trabajo como Asesor Jurídico. c) Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora N°305 en asuntos de carácter jurídico
 legal. d) Emitir dictamen u opinión legal sobre asuntos impugnatorios y asuntos relacionados
 al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de resolución.
 e) Asumir la defensa legal de la Unidad Ejecutora N°305, en asuntos contenciosos, en coordinación con el Procurador Público.
 f) Ejecutar la defensa judicial preliminar y por delegación del Procurador Público encargados de los asuntos judiciales del Ministerio de Educación.
 g) Sistematizar y difundir la Legislación Educacional y proponer sugerencias para su mejoramiento y aplicación.
 h) Apoyar jurídica y legalmente con la Comisión de Procesos Administrativos de Docentes y Administrativos, hasta la emisión de las Resoluciones.
 i) Absolver consultas de carácter jurídico legal, formulados por las dependencias de la Sede Institucional y de los usuarios.
 j) Realizar diligencias judiciales y administrativas. k) Absolver consultas de carácter jurídico legal, formulados por los funcionarios y
 servidores públicos de la Sede Institucional y de los administrados del ámbito jurisdiccional.
 l) Asesorar a requerimiento de la Dirección en la formulación de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros actos jurídicos de competencia de la Unidad Ejecutora N°305.
 m) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir
 o dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 n) Realizar otras funciones de su competencia, asignadas por el Director de la Unidad
 Ejecutora N°305.
 Art. 91°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo, es el siguiente:
 a) Título Profesional de Abogado. b) Colegiado y habilitado. c) Capacitación especializada en el Área y legislación educativa. d) Experiencia en actividades técnico-legales del sector y la administración pública. e) Experiencia en conducción de personal y asuntos Jurídico-Contenciosos. f) Referencia laboral acreditada en el sistema jurídico. g) Buenas relaciones humanas.
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 SECRETARIA DE ASESORÍA JURÍDICA CARGO : SECRETARÍA I CÓDIGO : 444-05- 675-1
 Art. 92°.- Depende jerárquicamente del Director de Gestión Administrativa y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que
 ingresa de trámite documentario o que se genera en el Área.
 b) Redactar documentos según las indicaciones del Jefe de Área.
 c) Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
 Ministerio de Educación, Contraloría General de la República, Defensoría del Pueblo
 y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
 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) Orientar al público usuario, sobre el trámite de procedimientos administrativos que
 brinda el Área, en relación al MAPRO y los flujogramas.
 f) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para la Jefatura del Área, los
 recepciona y distribuye.
 g) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y recepcionar documentos
 vía fax o correo electrónico, en cumplimiento de las actividades del Área.
 h) Llevar la agenda de reuniones del Director del Área.
 i) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario del Área.
 j) Organizar y archivar la documentación importante para la Institución por un periodo de
 10 años y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
 conservación y confidencialidad.
 k) Mantener relaciones cordiales y amables con los administrados.
 l) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 m) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 93°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaria. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el área. e) Buenas relaciones humanas.
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 CAPITULO V
 DEL ÓRGANO DE CONTROL: ÁREA DE CONTROL INSTITUCIONAL Art. 94°.- El Órgano de Control Institucional es responsable de ejecutar el control
 gubernamental interno preventivo, posterior en las diferentes Unidades Orgánicas de la
 Unidad de Gestión Educativa Local y de las Instituciones y Programas Educativos del
 ámbito jurisdiccional de la Unidad Ejecutora N°305 Educación Huanta; cautelando la
 legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia económica de sus actos y operaciones; así
 como el logro de sus resultados para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas
 institucionales.
 El Órgano de Control Institucional desarrolla sus funciones con independencia funcional y
 técnica respecto de la administración de la entidad, se encuentra sujeta a los principios y
 facultades establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Control, por lo tanto no participa
 en los procesos a cargo de la Administración Institucional.
 Art. 95°.- El Área de Control Institucional, cumple las siguientes funciones:
 a) Ejercer el control interno posterior a los actos operatorios de la entidad, sobre la base
 de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el
 artículo 7° de la Ley N°27785 y el control externo a que se refiere el artículo 8° de la
 Ley mencionada, por encargo de Contraloría General.
 b) Efectuar auditorías a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, así como
 a la gestión de la misma, de conformidad con las pautas, que señale la Contraloría
 General. Alternativamente, estas auditorías podrán ser contratadas por la entidad con
 Sociedades de Auditoría Externa, con sujeción al Reglamento sobre la materia.
 c) Efectuar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
 que disponga la Contraloría General, así como, los que se han requeridas por el Titular
 de la entidad. Cuando estas últimas tengan carácter de no programadas, su
 realización será comunicada a la Contraloría General por el Jefe del OCI. Se considera
 actividades de control, entre otras, las evaluaciones, supervisiones y verificaciones.
 d) Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto nivel de la
 entidad con el propósito de optimizar la supervisión y mejora de los procesos,
 prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
 opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior.
 e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloría General,
 así como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las
 disposiciones sobre la materia.
 f) Actuar de oficio, cuando en actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
 razonables de ilegalidad, de omisión, o de cumplimiento, informando al Titular de la
 entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 g) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y los servidores públicos
 y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgándole el trámite a su
 mérito y documentación sustentatoria respectiva.
 h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría
 General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 i) Realizar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
 resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materialización
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 efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha función comprende
 efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
 acciones de control.
 j) Apoyar a los Comisionados que designe la Contraloría General para la ejecución de
 las acciones de control en el ámbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el
 personal de dicho Órgano colaborarán, por disposición de Contraloría General, en
 otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.
 k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
 la entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 l) Formular y proponer el presupuesto anual del Órgano de Control Institucional para su
 aprobación correspondiente por la entidad.
 m) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule
 el Director de la Unidad Ejecutora N°305 y la Contraloría General.
 n) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen
 la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
 servidores públicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
 o) Organizar eventos de capacitación en materia de control.
 p) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus
 actividades.
 q) 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 Contraloría General de la República sobre la materia.
 r) 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 emitidas
 por la CGR.
 s) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la información en los
 aplicativos informáticos de la Contraloría General de la República.
 t) Promover y evaluar la implementación
 u) Verificar permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras, incluyendo al
 auditor encargado o Jefe de Comisión y al supervisor de auditoría.
 v) Presidir la Comisión Especial de Cautela en la financiera gubernamental de acuerdo
 a las disposiciones que emita la Contraloría General de la República.
 w) Otras que establezca la Contraloría General.
 Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Órgano de Control
 Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el Artículo 15° de la Ley N°27785.
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 DIRECTOR DEL ÁREA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II CÓDIGO : 444-05- 295-2
 Art. 96°.- Depende estructuralmente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y mantiene
 una vinculación de dependencia funcional y administrativa con la Contraloría General, en
 su condición de ente técnico del sistema sujetándose a sus lineamientos y disposiciones.
 En el desempeño de sus labores, actúa con independencia técnica y de criterio profesional
 dentro del ámbito de su competencia y cumple las siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de la Contraloría General de la República, el Plan Anual de Control, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.
 b) Ejercer el control interno simultáneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demás normas emitidas por la Contraloría General de la República.
 c) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las Normas Generales de Control Gubernamental y demás disposiciones emitidas por la CGR.
 d) Ejercer la función de dirección, supervisión y verificación en las etapas de planificación, ejecución y elaboración del informe de auditoría.
 e) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementación de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecución de los servicios de control.
 f) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control posterior.
 g) 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.
 h) 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.
 i) Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República.
 j) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de falsificación de documentos, debiendo informar al Ministerio Público 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.
 k) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación del personal a su cargo. l) Realizar otras funciones que establezca la Contraloría General de la Republica.
 Art. 97°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo, es el siguiente:
 a) Contador Público Colegiado y/o Abogado. b) Referencia Laboral acreditada en el Sistema Nacional de Control. c) Capacitación especializada en el Área. d) Experiencia en conducción de programas y labores de auditoría. e) Conocimiento de computación e informática. f) Buenas relaciones humanas.
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 SECRETARIA DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CARGO : SECRETARÍA I CÓDIGO : 444-05- 675-1
 Art. 98.- Depende jerárquicamente del Director de Control Institucional y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que
 ingresa de trámite documentario o que se genera en el Área.
 b) Redactar documentos según las indicaciones del Jefe del Órgano de Control
 Institucional, con relación a los trabajos de labores de control, preparando la
 documentación para el despacho y firma del Jefe.
 c) Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados de la
 Contraloría General de la República, Defensoría del Pueblo y otras entidades,
 informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
 d) Participar y prestar apoyo en la ejecución de los exámenes especiales, evaluaciones
 de estructuras de control interno y denuncias.
 e) Realizar el seguimiento y control de la documentación tramitada, a través del Órgano
 de Control Institucional.
 f) Organizar y archivar la documentación importante del Área por un periodo de 10 años
 y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y
 confidencialidad.
 g) Orientar a los administrados sobre los trámites realizados y de los procedimientos que
 brinda el Área de Control Institucional.
 h) Participar y prestar apoyo a las Comisiones de Auditoría.
 i) Reportar a la Jefatura del Órgano de Control Institucional el consolidado de
 expedientes ingresados y su tratamiento, la falta de presentación de los papeles de
 trabajo de las acciones y actividades de control por parte de los Auditores y Abogados.
 j) Organizar, clasificar y custodiar toda la documentación relacionada al sistema de
 Control Gubernamental, remitida a la Contraloría General de la República (EXSAGU).
 k) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para la Jefatura del Área, los
 recepciona y distribuye.
 l) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Jefe
 y personal del Área.
 m) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación del mobiliario, equipo y acervo
 documentario del Área.
 n) Cumplir con la recepción y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o
 dejar el cargo (vacaciones, culminación de servicios y otros).
 o) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestión Administrativa.
 Art. 99°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:
 a) Título de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnológico, autorizado del Nivel Superior.
 b) Experiencia en labores de Secretaria. c) Dominio de computación e informática (Básico).
 d) Capacitación especializada en el área. e) Buenas relaciones humanas.
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 ESPECIALISTA EN INSPECTORÍA
 CARGO : ESPECIALISTA EN INSPECTORÍA I CÓDIGO : 444-05- 295-2
 Art.100°.- Depende jerárquicamente del Director de Control Institucional y cumple las
 siguientes funciones.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a) Elaborar el Plan Anual de Control y presentar al Director de Control Institucional para su evaluación.
 b) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de control posterior de acuerdo a las normas emitidas por la Contraloría General de la República.
 c) Ejecutar los exámenes especiales, presidiendo las demás Comisiones de Auditoría, a los sistemas administrativos de la Unidad Ejecutora N°305.
 d) Evaluar la estructura de Control Interno de las Instituciones y Programas Educativos, respecto a los sistemas administrativos.
 e) Participar en la formulación de políticas de Auditoría, para la implementación de programas de trabajo de control.
 f) Evaluar denuncias realizadas por los usuarios del ámbito jurisdiccional. g) Realizar el seguimiento a la entidad, Instituciones y Programas Educativos de las
 acciones ejecutadas en materia de control, con la finalidad de implementar acciones correctivas.
 h) Programar y realizar visitas de Control a las Instituciones y Programas Educativos del ámbito jurisdiccional.
 i) Verificar el cumplimiento de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información, solicitada por los administrados en la Sede Institucional e Instituciones Educativas del ámbito de la Unidad Ejecutora N°305.
 j) Verificar el cumplimiento del Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA). k) Evaluar las denuncias presentadas por los usuarios. l) Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema de Control
 Interno por parte de la entidad. m) Ejecutar los encargos realizados por la Contraloría General de la República. n) Atender y orientar a los usuarios, respecto a la presentación de documentos de
 reclamo existente o por negativa de atención en la Sede Institucional e Instituciones Educativas Públicas.
 o) Realizar la elaboración de desviaciones e Informe de Control, de acuerdo a las normas y disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República.
 p) Realizar otras funciones, asignadas por el Jefe del Área de Control Institucional.
 Art. 101°.- El perfil del Especialista en Inspectoría I, es el siguiente:
 a) Título de Lic. en Administración o Profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 b) Capacitación especializada en el Área. c) Alguna experiencia en labores técnicos de Inspección Administrativa. d) Conocimiento de computación e informática y sus aplicativos, relacionados con la
 especialidad. e) Buenas relaciones humanas.
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 CAPITULO VI
 DEL ÓRGANO DE PARTICIPACIÓN (COPALE)
 Art. 102°.- Esta representado por el Consejo Participativo Local de Educación y es un órgano de participación, concertación y vigilancia educativa que apoya el proceso de elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Local.
 La conformación y convocatoria del Consejo Participativo Local de Educación es
 responsabilidad de la Unidad de Gestión Educativa Local, en coordinación con el Gobierno Local. Es presidido por el Director de la Unidad Ejecutora N°305 e integrado por representantes de los estamentos de la Comunidad Educativa Local, de los Sectores Económicos Productivos, del Municipio y de los Representantes de las Instituciones Públicas y Privadas.
 La Unidad Ejecutora N°305 impulsa las actividades del COPALE; a fin de generar
 acuerdos y promover la vigilancia ciudadana y tiene las siguientes funciones. Respecto a la Participación:
 a) Canaliza la participación de la comunidad local en la elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Local, dentro del marco del Proyecto Educativo Regional.
 b) Opina sobre las políticas, estrategias de desarrollo local y medidas en favor de la universalidad, equidad y calidad de la educación en su jurisdicción y vela por el cumplimiento de las mismas.
 c) Promueve convenios entre la Unidad Ejecutora N°305 y las organizaciones locales en beneficio del servicio educativo.
 Respecto a la Concertación:
 a) Establece canales de dialogo en materia educativa entre la población y las autoridades educativas locales.
 b) Coordina con el Consejo Participativo Regional de Educación y coopera con el desarrollo de los Consejos Educativos Institucionales de las Instituciones Educativas de su jurisdicción, favoreciendo el intercambio entre ellos.
 Respecto a la Vigilancia:
 a) Participa en la elaboración y rendición de cuentas del presupuesto de la Unidad Ejecutora N°305, cuidando la transparencia de la gestión educativa.
 b) Apoya al Director de la Unidad Ejecutora N°305 en la promoción y ejecución de políticas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia en la gestión pedagógica e institucional.
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 CAPITULO VII
 DE LOS ÓRGANOS DE EJECUCIÓN Art. 103°.- Los Órganos de Ejecución están representados por las Instituciones y Programas Educativos. La Institución Educativa, como comunidad de aprendizaje, es la primera y principal instancia de gestión del sistema educativo descentralizado. En ella tiene lugar la prestación del servicio educativo y puede ser pública o privada, tiene las siguientes funciones básicas:
 a) Orienta a la adquisición de trabajos colaborativos.
 b) Certificación de aprendizajes.
 c) Evaluación de aprendizajes.
 d) Actualización de conocimientos.
 e) Adquisición de valores, competencias comunicativas, pensamiento lógico matemático, expresiones artísticas, deportivas, etc.
 f) La Institución Educativa debe preparar para el cambio, para adaptarse al cambio y no hay una función única en el Centro Educativo.
 Tiene como finalidad el logro de los aprendizajes y la formación integral de sus estudiantes. El Proyecto Educativo Institucional (PEI), orienta su gestión. La Institución
 Educativa, como ámbito físico y social, establece vínculos con los diferentes
 organismos de su entorno y pone a disposición sus instalaciones para el desarrollo
 de actividades extracurriculares y comunitarias, preservando los fines y objetivos
 educativos, así como las funciones específicas del local institucional.
 Su creación y funcionamiento se rige por las normas de carácter emitidas por el
 Ministerio de Educación, así como las adecuaciones que puedan expedir la
 Dirección Regional de Educación y la Unidad de Gestión Educativa Local.
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 CAPITULO VIII
 DE LAS REDES EDUCATIVAS
 104°.- Las Redes Educativas Institucionales son instancias de cooperación, intercambio y ayuda recíproca entre Instituciones Educativas Públicas, ubicadas en áreas rurales o urbanas, con la finalidad de:
 Elevar la calidad profesional de los docentes y propiciar la formación de comunidades académicas.
 Optimizar los recursos humanos y compartir equipos, infraestructura y material educativo.
 Coordinar intersectorialmente para mejorar la calidad de los servicios educativos en el ámbito local. Las Redes están conformadas por Instituciones Educativas o Programas, teniendo en cuenta los criterios de: proximidad geográfica, identidad cultural y facilidades de comunicación. Se constituyen por iniciativa de una o más Instituciones Educativas, a propuesta de la comunidad local o de las instancias de gestión descentralizadas. La participación de una Institución Educativa en una Red Educativa Institucional se decide por acuerdo del Consejo Educativo Institucional (CONEI). La Red Educativa Institucional cuenta con una Coordinación de Red que funciona en una de las Instituciones Educativas que la conforman, denominada Centro Base. Está a cargo de un Coordinador, que es un profesional de la Educación, elegido por los miembros de las Instituciones Educativas que conforman la Red, bajo la conducción del Coordinador de Red.
 Las funciones básicas de las Redes Educativas Institucionales son:
 a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de Red.
 http://3.bp.blogspot.com/-YB-IdNKCy-Q/T5nyOey0vgI/AAAAAAAAAL8/IxjH5oRZcTo/s1600/Redes-Sociales.jpg
 http://3.bp.blogspot.com/-YB-IdNKCy-Q/T5nyOey0vgI/AAAAAAAAAL8/IxjH5oRZcTo/s1600/Redes-Sociales.jpg
 http://3.bp.blogspot.com/-YB-IdNKCy-Q/T5nyOey0vgI/AAAAAAAAAL8/IxjH5oRZcTo/s1600/Redes-Sociales.jpg
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 b) Organizar e impulsar el intercambio de experiencias pedagógicas y de gestión
 educativa.
 c) Planificar, ejecutar y evaluar acciones de capacitación para el personal de las Instituciones Educativas integrantes.
 d) Organizar el Centro de Recursos de la Red.
 e) Compartir equipos, infraestructura y material educativo entre las Instituciones Educativas de la Red.
 f) Promover el uso racional de los recursos existentes en la comunidad.
 g) Ejecutar acciones, en coordinación con otros Sectores, para mejorar el servicio educativo.
 Su creación y funcionamiento de la Red Educativa, se autoriza mediante Resolución emitida por la autoridad competente. El Ministerio de Educación establece los lineamientos nacionales para su organización y funcionamiento.
 TITULO IV
 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
 Primera.- La organización, ámbito de ejecución y el Cuadro de Asignación de
 Personal (CAP) de las Unidades Ejecutoras, serán aprobados por el Ministerio de
 Educación y deberán enmarcarse en el presupuesto asignado.
 Segunda.-El Director de la Unidad Ejecutora es el responsable de convocar y
 organizar el Consejo Participativo Local de Educación.
 Tercera.- Las plazas orgánicas con las que cuenta a la fecha son insuficientes, debido
 al incremento de las Instituciones Educativas en sus tres niveles y modalidades, se
 espera que la reestructuración que está en curso, mediante Resolución Ejecutiva
 Regional N° 247-2015-GRA/PRES, incremente el número considerable de plazas
 orgánicas de Especialistas en Educación y Trabajadores Administrativos de la Unidad
 Ejecutora N°305 Educación Huanta.
 Huanta, setiembre del 2015.

Page 68
						

68
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE AYACUCHO
 UNIDAD EJECUTORA N°305 EDUCACIÓN HUANTA
 “RECAREDO PEREZ PALMA VALDIVIA”
 DIRECTOR DE LA UNIDAD EJECUTORA N°305 UGEL HUANTA Prof. EDWIN ROLANDO AGUILAR CHÁVEZ
 DIRECTOR DEL ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL CPC. MARITZA ROJAS AYALA
 DIRECTOR DEL ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA Prof. CARLOS FREDY CONTRERAS CHÁVEZ
 DIRECTOR DEL ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA CPC. JOSÉ LUIS LA ROSA MINAYA
 DIRECTOR DEL ÁREA DE ASESORÍA JURÍDICA Abog. CUVIER CÉSAR ANCHAYHUA SERNA
 DIRECTOR DEL ÁREA DE CONTROL INSTITUCIONAL Lic. Adm. CARLOS PILLACA DE LA CRUZ.
 HUANTA-2015
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