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 PRESENTACION
 El Área de Gestión Institucional a través del Especialista en Racionalización de la Unidad Ejecutora 307 Educación UGEL Morropón, ha elaborado el Manual de Organización y Funciones (MOF) de la sede Institucional, el mismo que contiene el concepto, objetivo, importancia características, base legal, cuadro orgánico de cargos, Estructura Funcional y funciones generales, así como las funciones específicas a nivel de cargos de todos los servidores por cada órgano ( De Dirección, de Participación, de Control, de Línea, de Apoyo de Asesoramiento), adecuados a la necesidad y servicio de la comunidad. El Manual de Organización y Funciones (MOF) - UGEL Morropón, es un documento de Gestión Institucional, que describe las funciones específicas a nivel de cargo, desarrolladas a partir de las funciones Generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y de los cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP), precisando las interrelaciones jerárquicas, funcionales, de autoridad, responsabilidad y coordinación. Así mismo facilita la normalización, evaluación y control de las actividades, lo que permite que el personal conozca con claridad las funciones y responsabilidades asignadas, su dependencia jerárquica y mando, determinando el equilibrio de funciones y evitar la interferencia u duplicidad de las mismas. Por consiguiente, el presente Manual guarda concordancia y coherencia con la Ley Orgánica, Reglamento de Organización y Funciones y el Cuadro para Asignación de Personal, refiriendo las funciones, y responsabilidades correspondientes a cada uno de los cargos que se encuentran habilitados para cumplir con los objetivos de la Unidad Ejecutora 307 Educación UGEL Morropón.
 Prof. Juan Carlos Espinoza Zapata Director del Programa Sectorial III
 Unidad de Gestión Educativa Local Morropón.
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 DIRECCIÓN
 MODELO B
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL – MORROPÓN
 ORDENANZA REGIONAL N° 355 – 2016 / GRP-CR
 Consejo Participativo
 Local de Educación
 Consejo Educativo
 Distrital
 Consejo Consultivo y de
 Coordinación Educativa
 Local
 Área de Control
 Institucional
 Unidad de
 Administración
 Unidad de
 Planeamiento y
 Desarrollo Institucional
 Área de Educación
 Básica y Técnica
 Productiva y Superior
 No Universitaria
 Centros de Educación
 Técnico Productiva y
 Educación Superior No
 Universitaria
 Núcleo Distrital de
 Gestión Educativa
 Instituciones Educativas y
 Programas de Educación
 Básica
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 MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES - MOF
 TITULO I
 DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
 CAPITULO I
 NATURALEZA JURÍDICA, JURISDICCIÓN, ALCANCE Y SEDE
 Art. 1°.- Naturaleza Jurídica de la UGEL La Unidad de Gestión Educativa Local - UGEL Morropón, es una instancia de ejecución descentralizada del Gobierno Regional con autonomía en el ámbito de su competencia, que depende administrativa, normativa y técnicamente de la Dirección Regional de Educación de Piura. Su propósito fundamental es implementar las políticas educativas locales, regionales y nacionales en su ámbito territorial, conduciendo la gestión y provisión de los servicios educativos de Educación Básica Regular, Especial y Alternativa, además de Educación Técnico Productiva y los Centros Rurales de Formación en Alternancia, de manera articulada con los Gobiernos Locales, así como concertadamente con los diversos actores sociales gubernamentales y privados de su respectivo ámbito.
 Art. 2°.- Jurisdicción
 La jurisdicción de la Unidad de Gestión Educativa Local - UGEL Morropón, comprende los distritos de Morropón, Buenos Aires, Santa Catalina de Mossa, Salitral, San Juan de Bigote, Santo Domingo, Chalaco y Yamango pertenecientes a la Provincia de Morropón; además los distritos de Lalaquiz y los Ranchos pertenecientes a la provincia de Huancabamba; y el Distrito de Pacaipampa de la Provincia de Ayabaca.
 Art. 3°.- Alcance
 El presente documento normativo tiene alcance para todos los Órganos que conforman la Unidad Ejecutora 307 – Educación UGEL Morropón, y será de cumplimiento por los trabajadores que ocupan cargo en el Cuadro de Asignación de Personal de esta Sede Educativa.
 Art. 4°.- Sede
 La sede central de la Unidad de Gestión Educativa Local es en el distrito de Morropón, Provincia de Morropón, Departamento de Piura. Específicamente la sede administrativa está ubicada en la Av. San Manuel s/n del AA.HH Santa Rosa, donde funciona a su vez la I.E N° 14648 “Hernán Mogollón Loyola”.
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 CAPITULO II
 BASE LEGAL Art. 5°.- Base legal
 a) Constitución Política del Perú. b) Ley Nº 28044, Ley General de Educación y su modificatoria Leyes Nº 28123,
 Nº 28302 y Nº 28329. c) DS Nº 011-2012ED Reglamento de la Ley Nº 28044 d) Ley Nº 29944 Ley de la Reforma Magisterial e) DS Nº 004-2013 Reglamento de la Ley Nº 29944 f) Ley Nº 28628 de las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA) g) Decreto Supremo Nº 004-2006-ED, Reglamento de la Ley que regula la
 participación de las asociaciones de padres de familia en las instituciones educativas públicas.
 h) Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. i) Decreto Legislativo Nº 276 Ley de Base de las Carrera Administrativa y de
 Remuneraciones del Sector Público. j) Ley Nº 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley
 Nº 27902. k) Ley Nº 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de las Direcciones
 Regionales Sectoriales de los Gobiernos Regionales. Ley Nº 27806. l) Ley de Transferencia y Acceso a la Información Pública y su modificatoria
 Ley Nº 27927. m) Resolución Suprema N° 205-2002-ED - Aprueba El Ámbito Jurisdiccional, La
 Organización Interna y El Cuadro Para Asignación De Personal De Las Direcciones Regionales y Sus Respectivas Unidades De Gestión Educativa Local.
 n) Decreto Supremo Nº 015-2002-ED, Reglamento de Organización y Funciones de las Direcciones Regionales de Educación y de las Unidades de Gestión Educativa.
 o) Decreto Supremo N° 043 – 2004 – PCM, Aprueban lineamiento para la elaboración y aprobación del Cuadro de Asignación de Personal – CAP entidades de la administración pública.
 p) Resolución Ministerial Nº 574-94-ED Reglamento De Control Y Permanencia Del Personal Del Ministerio De Educación.
 q) Ley Nº 27806 Ley de transparencia y acceso a la información Pública r) Ley Nº 27815, Código de Ética de la función pública. s) Ley Nº 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. t) Ley Nº 29626 -Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal
 2011 en la Vigésima Novena Disposición Complementaria Final, que dispone la creación de la nuevas unidades ejecutoras.
 u) Oficio N° 0242-2011-EF/50.07 Opinión Favorable para la Creación de las Nuevas Unidades Ejecutoras para el Ejercicio Fiscal 2011.
 v) Otras normas modificatorias, complementarias o derogatorias futuras.
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 CAPITULO III
 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL Art. 6°.- De las Funciones Generales
 Las funciones de la Unidad Ejecutora 307 Educación UGEL Morropón son las siguientes:
 1.- Políticas Y Normatividad
 a) Difundir, orientar y supervisar la aplicación de las políticas y normativa
 educativa local, regional y nacional así como evaluar sus resultados. b) Contribuir a la formulación de la política educativa local, regional y
 nacional. c) Diseñar, ejecutar y evaluar los Proyectos Educativos Locales de su
 jurisdicción en concordancia con el Proyecto Educativo Regional Piura y Nacional y con el aporte, en lo que corresponda, de los Gobiernos Locales.
 d) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las instituciones de cooperación nacional e internacional.
 2.- Provisión De Servicios
 a) Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las Instituciones Educativas, preservando su autonomía institucional.
 b) Prestar apoyo administrativo y logístico a las instituciones educativas públicas de su jurisdicción.
 c) Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la comunicación y de la información para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial.
 d) Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetización, de acuerdo con las características socio-culturales de su ámbito jurisdiccional.
 e) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, así como participar en la gestión para su construcción, remodelación, rehabilitación, mejoramiento, ampliación y mantenimiento, en coordinación y con el apoyo del gobierno local, regional, nacional e internacional.
 f) Promover y apoyar centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte así como el deporte y recreación, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo requieran.
 g) Coordinar con los gobiernos locales y otras instituciones especializadas, públicas y privadas, el establecimiento de programas de prevención y atención integral; así como programas de bienestar social dirigidos especialmente a la población escolar en situación de pobreza y extrema pobreza.
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 3.- Desarrollo Pedagógico
 a) Promover y apoyar la diversificación de los currículos de las Instituciones Educativas en su jurisdicción.
 b) Asesorar la gestión pedagógica y administrativa de las instituciones educativas bajo su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.
 c) Participar en las acciones de evaluación y medición de la calidad educativa que ejecuta la Dirección Regional de Educación Piura y el Ministerio de Educación, garantizando el cumplimiento de las horas efectivas de clase.
 d) Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y administrativo y desarrollar programas de capacitación, así como brindar facilidades para la superación profesional.
 e) 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.
 4.- Desarrollo Institucional
 a) Promover la formación y funcionamiento de redes educativas como forma de cooperación entre centros y programas educativos de su jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
 b) Asesorar en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto anual de las instituciones educativas.
 c) Fortalecer a las instituciones educativas promoviendo su autonomía, capacidad de innovación y funcionamiento democrático y la pertenencia a redes con la participación de la sociedad.
 d) Apoyar en modernizar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de comunicación y de la información para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial.
 e) Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperación de la comunidad nacional e internacional que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en su jurisdicción de acuerdo a las normas establecidas sobre la materia.
 f) Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educación, a fin de generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.
 g) Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atención a las necesidades de los centros y programas educativos y gestionar su financiamiento local, regional y nacional.
 h) Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinión pública, de los resultados de su gestión.
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 5.- Administración De Personal Y Recursos
 a) Brindar apoyo administrativo y logístico a las instituciones educativas públicas de su jurisdicción.
 b) Ejecutar el presupuesto de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Ayabaca con participación de las instituciones educativas.
 c) Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y patrimoniales a su cargo, en concordancia con la normatividad establecida por los respectivos sistemas administrativos.
 d) Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente, administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de las Instituciones Educativas, en coordinación con la Dirección Regional de Educación Piura.
 e) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
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 TITULO II
 DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA
 CAPITULO I
 ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA UGEL
 Art. 7°.- Estructura Orgánica
 La Unidad Ejecutora 307 Educación UGEL Morropón, tiene la siguiente Estructura Orgánica:
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN - Dirección de UGEL
 ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN Y CONSULTIVOS - Consejo Participativo Local de Educación - COPALE - Consejo Educativo Distrital - COED - Consejo Consultivo y de Coordinación Educativa Local
 ÓRGANO DE LÍNEA - Área de Educación Básica, Técnico Productiva y Educación Superior No
 Universitaria.
 ÓRGANO DE APOYO - Unidad de Administración
 ÓRGANO DE ASESORAMIENTO - Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional
 ÓRGANO DE CONTROL - Área de Control Institucional
 ÓRGANOS EJECUTIVO - Núcleo Distrital de Gestión Educativa - Instituciones Educativas y Programas de Educación Básica. - Centros de Educación Técnica Productiva y Educación Superior No
 Universitaria
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 TITULO III
 DE LAS FUNCIONES ESPECÍFICAS
 CAPITULO I
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 Art.8°.- De la Dirección de UGEL
 El titular de la Unidad Ejecutora 307 es el Director de la Unidad de Gestión Educativa
 Local Morropón, siendo el funcionario con mayor nivel jerárquico, con autoridad y
 facultad para adoptar decisiones resolutivas y gerenciales de acuerdo a ley; depende
 administrativamente de la Dirección Regional de Educación de Piura.
 8.1 De La Estructura Orgánica
 Nota1: O (Ocupado) Nota2: P (Previsto) Se requiere personal administrativo como propuesta (previsto) con plaza orgánica presupuestada para 2016. Nota3: N (Necesidad) Personal necesario para mejorar la gestión.
 N° Orden
 Cargo Estructural Código Clasificación Total
 Situación Del Cargo
 O *P N
 01 Director de la Unidad de Gestión Educativa Local
 457-01-01-7 RE 1 1
 02 Abogado I 457-01-01-5 SP –ES 1 1
 03 Especialista Administrativo I Tramite Documentario
 457-01-01-5 SP –ES 1
 1
 04 Técnico Administrativo I 457-01-01-6 SP- AP 1
 1
 05 Secretaria I 457-01-01-6 SP -AP 1 1
 06 Secretaria II 457-01-01-6 SP -AP 1
 1
 07 Especialista Administrativo I Imagen Institucional
 SP –ES 1
 TOTAL 6 1 5
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 Art.9°.- Del Director de la Unidad Ejecutora 307 - Educación UGEL Morropón.
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-7
 DENOMINACION DEL CARGO: Director de la Unidad de Gestión Educativa
 Local.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Es designado previo Concurso Público convocado por la Dirección Regional de Piura
 por un periodo de tres años. Su permanencia o remoción está sujeta a evaluación por
 parte de la Dirección Regional de Educación de Piura con participación del Gobierno
 Regional Piura de acuerdo a normas específicas sobre la materia que será expedida
 por el Ministerio de Educación.
 Dependencia : Como Órgano Superior Inmediato Administrativo del Director
 Regional de Educación Piura, Presupuestalmente del Gobierno
 Regional Piura y Normativamente del Ministro de Educación.
 Autoridad: Es el Representante legal de la Institución, es el funcionario del
 más alto nivel jerárquico y tiene autoridad sobre todos los
 órganos de la Estructura Orgánica de la sede administrativa y de
 las Instituciones Educativas Públicas y Programas Educativos de
 la Unidad de Gestión Educativa Local de la Provincia de
 Morropón.
 Responsabilidad: De las funciones, programas, subprogramas, actividades y
 proyectos a su cargo, que conllevan al logro de los objetivos
 institucionales y, en lo específico, al cumplimiento de las metas
 establecidas en el Plan Operativo Institucional en concordancia
 con la asignación presupuestal.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional universitario con estudios de postgrado
 relacionados con la especialidad.
 - Capacitación en Gestión Pública.
 - Experiencia: conducción de personal, dirección de programas
 del área.
 - Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 - Experiencia no menos de 15 años en la docencia
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 a) Representar a la UGEL - Morropón, en eventos locales, nacionales e internacionales.
 b) Dirigir, supervisar, conducir y evaluar la política educativa, en armonía con los planes de desarrollo educativo provincial, regional y nacional.
 c) Asegurar la aplicación y adecuación de las políticas y normatividad educativa en su ámbito y liderar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y eficiencia del servicio educativo.
 d) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo Local Educativo Local en coordinación con el Proyecto Educativo Regional y Nacional.
 e) Conducir la formulación, aprobación, ejecución y evaluación de los planes operativos anuales de la sede de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 f) Convocar y presidir las reuniones y/o comisiones que por Ley se dispongan y hacer cumplir sus acuerdos.
 g) Designar anualmente el miembro titular y suplente que presidirá la Comisión Permanente de Proceso Administrativos (CPPA) y la Comisión de Procesos Administrativo Disciplinario (CPPAD) y los profesionales que sean necesarios.
 h) Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educación a fin de generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana y Presidir el Consejo Participativo Local como institución de Participación de Concertación y Vigilancia de las acciones educativas.
 i) Promover la formación y formulación de redes educativas como forma de cooperación entre centros y programas educativos de la jurisdicción de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, los cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
 j) Gerenciar la entidad a su cargo y evaluar permanentemente las unidades orgánicas y las Instituciones Educativas de su ámbito, adoptando oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes; presentando los informes de su gestión a las instancias correspondientes.
 k) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestión pedagógica, institucional y administrativa de las instituciones educativas a su cargo.
 l) Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las instituciones educativas preservando su autonomía institucional.
 m) Prestar apoyo administrativo y logístico a las instituciones educativas públicas de su jurisdicción.
 n) Apoyar el proceso de descentralización de la gestión efectiva de las instituciones educativas.
 o) Conducir, la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y de las instituciones educativas de su jurisdicción, en coordinación con el Área de Gestión Institucional con atención a las necesidades de los centros y programas educativos gestionando su financiamiento local, regional, y nacional.
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 p) Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente administrativo y desarrollar acciones de personal atendiendo los requerimientos de las instituciones educativas en coordinación con la Dirección Regional de Educación.
 q) Programar y coordinar con la Dirección de Gestión Pedagógica para las acciones de capacitación docente e investigación educativa.
 r) Promover capacitación del personal administrativo de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón para garantizar el desempeño técnico y eficiente de sus servidores.
 s) Apoyar el desarrollo y adaptación de las nuevas tecnológicas de la comunicación y de la información para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial.
 t) Suscribir convenios de cooperación con entidades públicas y /o privadas, nacionales e internacionales para promover el desarrollo de las acciones educativas encaminadas a la mejora de la calidad educativa y de los servicios
 brindados por la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón. u) Refrendar los títulos, diplomas, visación de certificados, expedidos por las
 Instituciones Educativas de la jurisdicción de la UGEL- Morropón; así como distinciones autorizadas por Ley.
 v) Expedir Resoluciones de nombramiento, contrato, cesantía, y jubilación del personal docente y administrativo de la UGEL- Morropón; y otras que la Ley faculte.
 w) Autorizar el receso, reapertura, traslado, cambio de director, de promotor y/o nombre de las Instituciones Educativas privadas.
 x) Resolver problemas educativos y administrativos de su ámbito jurisdiccional, en concordancia a las normas legales vigentes.
 y) Presentar al Pliego y a la Dirección Regional de Educación Piura, la memoria anual para su aprobación, en los primeros meses de cada año siguiente al año próximo pasado.
 z) Firmar Resoluciones Directorales de su competencia. aa)Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio
 del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
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 Art.9°.- Del Abogado.
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-01-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Abogado I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón
 Autoridad: Ejerce autoridad
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Derecho.
 - Dos (02) años en experiencia en el sector público.
 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, jefes de área, especialista, responsables de comisiones de trabajo; en la interpretación y aplicación de los dispositivos legales.
 b) Asesorar a la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón en asuntos de carácter jurídico legal.
 c) Absolver consultas de carácter jurídico legal formuladas por las dependencias de la institución y los usuarios.
 d) Formular denuncia penal en los casos que el sector educación sea el agraviado.
 e) Asumir la defensa de la Institución y del Estado por delegación del Procurador Público del Sector.
 f) Diseñar, organizar, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo del área para elevarlo para su aprobación con el director del Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y remitirlo al Área de Gestión Institucional para su consolidación.
 g) Planificar y ejecutar las actividades del Área de Asesoría Jurídica. h) Emitir dictamen u opinión legal sobre los recursos de impugnación, como
 instancia administrativa. i) Emitir dictamen u opinión cuando se lo soliciten y cuando estos estén
 relacionados al servicio del sector en el ámbito de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 j) Revisar el diario oficial El Peruano y hacer de conocimiento de las Áreas sobre las normas de aplicación en la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 k) Participar en la formulación de proyectos de resolución, disposiciones, contratos, convenios, licitaciones, concursos y otros actos jurídicos de competencia de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 l) Formular y visar los proyectos de resolución relacionados a asuntos jurídico-legales.
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 m) Participar en actividades de sensibilización y capacitación sobre la correcta aplicación de los dispositivos legales de reciente promulgación.
 n) Visar o recomendar la reformulación de proyectos de resolución, convenios, contratos y otros documentos formulados en las distintas unidades estructuradas.
 o) Asesorar y proponer mecanismos concernientes al saneamiento legal de las propiedades de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, Instituciones y Programas Educativos; así como, lo correspondiente a la inscripción en el Margesí de Bienes del Sector; en coordinación con Infraestructura.
 p) Participar e integrar Comisiones, Comité de Participación Local (COPALE) y otras por norma expresa.
 q) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del área a su cargo, en caso de encontrar debilidad tomar acciones correctivas.
 r) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato superior
 s) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 t) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
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 I.2.1.2- Del Responsable De Trámite Documentario
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista Administrativo I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL -
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad directa sobre el personal a su cargo.
 Responsabilidad: De la ejecución de sus funciones y de los trabajos asignados por
 su jefe inmediato.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Educación, Administración
 relacionado con la especialidad Trámite Documentario.
 - Experiencia en labores técnicas de la especialidad. (01) año
 cargos en administración.
 - Capacitación: Especialización en Computación e informática.
 a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de trámite documentario y
 archivo. b) Publicar en lugar visible para el usuario, los requisitos exigidos para cada tipo
 de trámite que ingresan a la Unidad Ejecutora Educación – c) UGEL Morropón, en constante coordinación con las áreas que atienden estas
 solicitudes. d) Orientar a los administrados en la presentación de sus expedientes, informar al
 público usuario sobre el proceso de gestión y estado de sus documentos en trámite.
 e) Recepcionar expedientes del usuario, previa verificación de los requisitos establecidos para cada tipo de trámite y debidamente foliado.
 f) Registrar los expedientes recepcionados, en el libro o en el sistema de trámite documentario.
 g) Clasificar los documentos y correspondencias que ingresan por mesa de partes y distribuir a las unidades estructuradas, según corresponda.
 h) Distribuir directamente los expedientes recepcionados a cada Área u Órgano en un plazo máximo de 24 horas para su atención y trámite dando cumplimiento Ley N° 27444, en los Art. N° 124, 125,126.
 i) Realizar el seguimiento y mantener actualizado el estado de los documento y elaborar estadística de los documentos recepcionados mensualmente por las áreas y equipos.
 j) Participar en la elaboración de documentos técnicos para la simplificación de procedimientos administrativos.
 k) Formular el inventario de procedimientos administrativos, según sea necesario. l) Mantener registrados cronológicamente los expedientes materia de devolución.
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 m) Archivar, conservar, organizar, custodiar y depurar la documentación destinada al archivo de acuerdo a la normatividad legal vigente.
 n) Informar a los usuarios sobre el trámite y ubicación del expediente, para su seguimiento oportuno.
 o) Informar al usuario sobre sus derechos y deberes. p) Registrar, clasificar y distribuir a las diversas instituciones educativas e
 interesadas los diversos documentos administrativos de su competencia. q) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario de la
 oficina y de los bienes patrimoniales a su cargo. r) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 s) Desempeñar otras funciones a fines al cargo que le asigne el Director de la Unidad Ejecutora Educación - UGEL Morropón.
 . I.2.1.3- Del Responsable (Archivos y Certificados)
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Especialista Administrativo de Tramite
 Documentario.
 Autoridad: No Ejerce autoridad directa.
 Responsabilidad: De la ejecución de sus funciones y de los trabajos asignados por
 su jefe inmediato.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Técnico: Título de Profesional Técnico en Educación, Administración relacionado con la especialidad Trámite Documentario
 - Experiencia Un (01) año cargos en labores de Secretaria. - Capacitación Especialización en Computación e informática
 a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de trámite documentario y archivo.
 b) Visar los certificados de estudios de acuerdo a las actas qué obran en el archivo de la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón.
 c) Supervisar la expedición de certificados de estudios de acuerdo a las actas qué obran en el archivo de la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón.
 d) Orientar y controlar la certificación y autenticación de copias de documentos originales que obran en el archivo de la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón.
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 e) Expedir copias certificadas de resoluciones directorales y otros documentos que obran como antecedente en el archivo.
 f) Ofrecer el servicio de búsqueda de resoluciones a usuarios que carecen de datos.
 g) Rectificar nombres y apellidos en certificados de estudios de ex – alumnos, por errores consignados en las actas promocionales de los niveles y modalidades educativas.
 h) Clasificar, archivar y custodiar las actas. Certificados y otros documentos que se tramiten en la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón, realizando la depuración de acuerdo a la normatividad vigente.
 i) Expedir y visar los certificados de estudios de todos los niveles y modalidades educativas de su ámbito.
 j) Verificar las actas de evaluación para su visación y autenticación de certificados
 k) Organizar, clasificar y codificar manteniendo en condiciones de seguridad las actas de evaluación y nóminas de matrícula del ámbito de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 l) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario de la oficina y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 m) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 n) Desempeñar otras funciones a fines al cargo que le asigne el Director de la Unidad Ejecutora Educación - UGEL Morropón.
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 I.2.1.4- Secretaria I
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Asesoría Jurídica de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en secretariado ejecutivo certificado. - Dos (02) años en experiencia de labores de secretaria. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se generan en el despacho del Área de Gestión Institucional, utilizando el Sistema de Trámite Documentario o Libro.
 b) Efectuar el seguimiento y control de la documentación tramitada por el Área. c) Coordinar con trámite documentario, la distribución de los documentos. d) Dar a conocer con el Jefe del Área de Asesoría Jurídica, sobre documentos
 recepcionados y que tengan carácter de urgencia. e) Recopilar el Diario Oficial "El Peruano", las Normas Legales para su respectiva
 difusión. f) Archivar documentos observando las normas correspondientes g) Organizar el control y seguimiento de la documentación que recepciona, deriva
 y emita el Área de Asesoría Jurídica.
 h) Orientar al público sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos
 tramitados.
 i) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas
 del Área.
 j) Tomar dictado y digitación de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe del Área de Asesoría Jurídica
 k) Coordinar la agenda de actividades, entrevistas y reuniones del Jefe del Área de Asesoría Jurídica
 l) Preparar y ordenar documentación para reuniones de trabajo y/o capacitación. m) Atender la comunicación telefónica y recepcionar a las personas que solicitan
 entrevista con el Jefe del Área de Asesoría Jurídica n) Mantener un registro del control y distribución de útiles de oficina, cautelando
 su custodia y la existencia suficiente para el desarrollo de las actividades del área.
 o) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia
 al archivo pasivo.
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 p) Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Jefe del Área de Asesoría Jurídica.
 q) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y el archivo a su cargo y del Área de Asesoría Jurídica.
 r) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato superior.
 s) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de Asesoría Jurídica de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 I.2.1.4- Secretaria II
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria II
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL –
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad directa.
 Responsabilidad: De la ejecución de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe
 inmediato.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Técnico: Título de Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo.
 - Experiencia (02) años cargos en labores de Secretaria. - Capacitación Especialización en Computación e informática
 a) Recepciona, clasifica, registrar, distribuye, controla, da seguimiento y archiva los documentos que ingresan utilizando el libro o sistema de trámite documentario.
 b) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a las diferentes oficinas.
 c) Redactar documentos según las indicaciones del director y presentarlas para la firma del mismo.
 d) Digitar e imprimir la documentación que sea requerida en su oficina. e) Organizar y mantener actualizado el archivo de la dirección, de acuerdo a las
 normas vigentes, cuidando su seguridad, conservación y confidencialidad. f) Redactar el libro de acta del órgano de dirección, en las reuniones de trabajo
 y/o reuniones general de trabajadores g) Llevar la agenda de reuniones del director. h) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para
 el personal de la dirección de acuerdo con sus indicaciones.

Page 22
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 22
 i) Orientar e informar al usuario sobre la gestiones a realizar y la situación de la documentación que ingresa a dirección.
 j) Orientar al público sobre la situación de los documentos tramitados. k) Solicitar los pedidos de materiales y útiles de oficina, recepcionados,
 distribuidos y cuidar su seguridad y control. l) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y
 acervo documental de la dirección, así como mantener actualizado el inventario correspondiente.
 m) Gestionar la reproducción de impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de la dirección.
 n) Atender y efectuar llamadas telefónicas, estrictamente necesarias y oficiales para hacer alguna coordinación o concertar citas y reuniones de trabajo del director, así como remitir y recepcionar documentos vía fax, email en cumplimiento de las actividades de la dirección.
 o) Registrar el control de asistencia, inasistencias, permisos, licencias, vacaciones, desplazamiento interno y externo y hojas de producción del personal de la dirección.
 p) Revisar, numerar, registrar y notificar las resoluciones directorales. q) Poner en alerta al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón,
 sobre documentos recepcionados y tengan estos carácter muy urgente. r) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario de la
 oficina y de los bienes patrimoniales a su cargo. s) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 t) Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
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 I.2.1.1- Del Responsable de Imagen Institucional
 Nº DE CARGO: 01
 CODIGO: 457-01-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista Administrativo I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL –
 Morropón.
 Autoridad: No ejerce autoridad directa sobre el personal de la Institución.
 Responsabilidad: De la ejecución de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe
 inmediato.
 Requisitos
 mínimos:
 - Experiencia: Tres (03) años en relaciones públicas o imagen institucional.
 - Capacitación: Especializada en relaciones públicas - Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional de acuerdo a los objetivos de la Gestión Educativa.
 b) Conducir y proyectar la imagen institucional de la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón hacia la comunidad local, regional, nacional e internacional y mantener la información actualizada sobre la política educativa, acciones y servicios educativos.
 c) Informar y difundir las principales actividades de la institución a través de los diferentes medios de comunicación.
 d) Coordinar con el equipo de informática, la creación y administración de la Página Web y Portal de Transparencia de la institución.
 e) Diseñar y preparar el material a ser difundido a través de la página web de la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón.
 f) Atender requerimientos de información provenientes de la superioridad y de los medios de comunicación.
 g) Preparar medios de comunicación tales como ediciones radiofónicas, periódico mural, boletines internos, otros.
 h) Conducir ceremonias oficiales de la UGEL – Morropón. i) Organizar la agenda de actividades, cívicas, culturales de la Unidad Ejecutora
 Educación UGEL - Morropón. j) Dirigir y coordinar el izamiento del pabellón nacional de los días lunes y la
 participación en el acto cívico de los días domingos en la plaza de armas. k) Participar y coordinar con las diferentes áreas la óptima realización de cursos,
 foros, seminarios, aniversarios, celebraciones y eventos diversos. l) Realizar sondeos de opinión entre los usuarios y los trabajadores de la Unidad
 Ejecutora Educación UGEL - Morropón para la tabulación, Interpretación y realización de las campañas de difusión.
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 m) Mantener en coordinación entre la sede con el Ministerio de Educación y la Dirección Regional de Educación de Piura.
 n) Realizar reuniones con los jefes para priorizar los temas y programas a difundir en los medios de comunicación.
 o) Programar y ejecutar las atenciones de la dirección y atender las solicitudes de reunión al público.
 p) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones que visiten a la entidad sobre asuntos relacionados a la misma.
 q) Mantener informada a la dirección de las noticias generadas y difundidas en torno a las actividades desarrolladas por la Unidad Ejecutora Educación UGEL - Morropón.
 r) Conducir la comunicación interna y externa de la Sede. s) Elaborar la memoria anual. t) Velar por la integridad física de los bienes patrimoniales a su cargo. u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 v) Desempeñar otras funciones a fines al cargo que le asigne el Director de la Unidad Ejecutora Educación - UGEL Morropón.
 CAPITULO II
 DEL ÓRGANO DE PARTICIPACIÓN, COORDINACIÓN Y CONSULTA
 Consejo Participativo Local de Educación (COPALE).
 Art. 13°.- Es un órgano de participación, concertación y vigilancia educativa durante
 la elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Local, en
 el ámbito jurisdiccional de la Unidad de Gestión Educativa Local, así como
 contribuir a una gestión educativa transparente, ética, moral y democrática.
 a) Naturaleza :
 Es el encargado de promover la participación de la Sociedad civil, en el
 desarrollo de la educación en el ámbito territorial; y, contribuir a una
 gestión educativa transparente, moral y democrática.
 b) De Su Conformación:
 Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón (Quien preside).
 Un representante de las municipalidades
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 Un representante de la Asociación de APAFA por nivel educativo Un representante del SUTE Morropón. Un representante de la Asociación de Directores por nivel y
 modalidad Un representante de los docentes por nivel y modalidad Un representante de los municipios escolares de primaria y
 secundaria. Un representante del sector empresarial Un representante de las redes educativas Un representante del sector administrativo
 c) Sus Funciones:
 a) Canalizar la participación de la comunidad local en la elaboración,
 seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Local, dentro del
 marco del Proyecto Educativo Regional.
 b) Participar en la elaboración y rendición de cuentas del presupuesto
 de la Unidad de Gestión Educativa Local, cuidando la transparencia
 de la gestión educativa.
 c) Establecer canales permanentes de información y diálogo en
 materia educativa entre la población y las autoridades educativas
 locales.
 d) Apoyar al Director de la Unidad de Gestión Educativa Local en la
 promoción y ejecución de políticas de incentivos que promuevan la
 mejora de la eficiencia en la gestión pedagógica e institucional.
 e) Cooperar con el desarrollo de los Consejos Educativos
 Institucionales, de las Instituciones y Programas Educativos en su
 jurisdicción, favoreciendo sus intercambios y coordinar con el
 Consejo Participativo Local de Educación.
 f) Opinar sobre las políticas, estrategias de desarrollo local y medidas
 en favor de la universalidad, equidad y calidad de la educación en su
 jurisdicción y velar por el cumplimiento de las mismas.
 g) Promover convenios entre la Unidad de Gestión Educativa Local y
 las organizaciones locales en beneficio del servicio educativo.
 h) Apoyar la instauración de mecanismos de vigilancia y control
 ciudadano que garanticen equidad, honestidad y transparencia de la
 gestión educativa y rendición de cuentas.
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 DEL ORGANO DESCONCENTRADO
 Instituciones Y Programas Educativos
 Art. 14°.- Los Órganos Desconcentrados u Órganos de Ejecución de Base, están constituidos por las Instituciones y Programas Educativos Públicos y Privados, de la jurisdicción de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 De conformidad con el Decreto Supremo Nº 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de Educación, se describe que las Instituciones Educativas constituyen la primera y principal Instancia de Gestión del Sistema Educativo Descentralizado. Por su Gestión se clasifican en:
 Instituciones Educativas Públicas de Gestión Directa, a cargo de
 autoridades educativas nombradas o encargadas por el Sector Educación, otros Sectores o Instituciones del Estado. Su servicio lo brindan en forma gratuita.
 Instituciones Educativas Públicas de Gestión Privada, a cargo de Entidades sin fines de lucro que prestan servicios educativos gratuitos en convenio con el Estado.
 Instituciones Educativas Privadas, a cargo de personas naturales o jurídicas de derecho privado, como por las mismas Comunidades que se organizan para solicitar su funcionamiento en donde no existe un centro educativo del estado.
 Las Instituciones y Programas Educativos, constituyen Unidades de Desarrollo del Sistema Educativo, responsables de brindar en calidad y eficiencia los servicios educativos mediante la acción integrada de sus agentes. La estructura orgánica de las Instituciones y Programas Educativos Públicos y Privados, se regirán por lo que establece la Ley General de Educación Nº 28044 y su Reglamento aprobado por el DS N° 011-2012-ED. En ese sentido pueden adoptar de manera flexible la siguiente estructura orgánica:
 Órgano de Dirección: Dirección y Comité Directivo. Órgano de Participación: Consejo Educativo Institucional.
 (CONEI). Órgano de Asesoramiento: Consejo Académico. Órgano de Apoyo: Equipo Administrativo.
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 El Director de la Institución Educativa, es la máxima autoridad y es el responsable de la gestión integral. Asume la representación legal en todos los actos administrativos y en la comunidad.
 8.- DE LAS COMISIONES
 Art. 15°.-Las comisiones son permanentes y/o temporales y funcionarán de acuerdo a la normatividad específica y en los plazos establecidos.
 VIII.1.- Comisión De Procesos Administrativos Disciplinario. (D.L.N°276) Están integradas por servidores de carrera y funcionarios, y gozan de autonomía en el ejercicio de sus funciones y son responsables de conducir los procesos administrativos instaurados al personal de la entidad. Para llevar a cabo los Procesos Administrativos Disciplinarios se deben conformar dos (2) tipos de Comisiones.
 1. Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinario 2. Comisión Especial Procesos Administrativos Disciplinario
 Funciones:
 a) Calificar las denuncias que les sean remitidas por la autoridad competente
 sobre faltas disciplinarias en que hayan incurrido los servidores o funcionarios, según sea el caso, a fin de que emitan pronunciamiento sobre la procedencia de apertura de proceso administrativo disciplinario.
 b) En caso de que las comisiones determinen que no procede la apertura del proceso administrativo disciplinario, dicho pronunciamiento deberá ser fundamentado con las recomendaciones pertinentes y conjuntamente con todo lo actuado será elevado al Titular, para que adopte las acciones que el caso amerite.
 c) La etapa de calificación se llevará a cabo en un plazo no mayor de treinta (30) días contados a partir de la fecha en que la comisión reciba la denuncia. Este periodo no es computable para contabilizar el plazo a que se refiere el artículo 163° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
 d) Conducir los procesos administrativos disciplinarios que se instaure a los servidores o funcionarios según sea el caso, en el plazo que señala la ley.
 e) Efectuar las investigaciones que el caso amerite en la ejecución de los procesos administrativos disciplinarios abierto; solicitando los informes respectivos que estimen convenientes ya sea a los funcionarios o servidores u órganos integrantes de la entidad, los mismo que están en la obligación de proporcionarlos inmediatamente.
 f) Evaluar el mérito de los descargos y demás pruebas que obren en los expedientes respectivos.
 g) Señalar fecha y hora para los informes orales que sean solicitados por los procesados o sus apoderados.
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 h) Efectuar las inspecciones oculares y demás diligencias que estimen pertinentes.
 i) Elevar al Titular, el Informe Final recomendando la sanción que debe aplicarse al procesado o procesados, adjuntando el proyecto de Resolución correspondiente.
 VIII.1.1.- Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios
 Para Docentes:
 La Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes se constituye mediante resolución del Titular de la Instancia de Gestión Educativa Descentralizada, según corresponda. Se encarga de los procesos administrativos disciplinarios por faltas que ameriten sanción de cese temporal o destitución del profesor, personal jerárquico, Subdirector de institución educativa, directivos de las instituciones educativas, sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educación, Unidades de Gestión Educativa Local y MINEDU, bajo responsabilidad funcional.
 La Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes está conformada por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros alternos, quienes asumen funciones en casos debidamente justificados. Los miembros de dicha comisión son los siguientes:
 a) Un representante de la Instancia de Gestión Educativa Descentralizada, quien lo preside.
 b) Un representante de la Oficina de Personal de la Instancia de Gestión Educativa Descentralizada, profesional en derecho, que presta servicios a tiempo completo y de forma exclusiva, quien actúa como Secretario Técnico y
 c) Un representante de los profesores nombrados de la jurisdicción.
 Para el cumplimiento del debido proceso y los plazos establecidos, la Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes puede contar con el asesoramiento de los profesionales que resulten necesarios.
 CONSTITUCIÓN, ESTRUCTURA Y MIEMBROS DE LA COMISIÓN ESPECIAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS PARA DOCENTES.
 La Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes se constituye mediante Resolución del Titular de la Instancia de Gestión Educativa Descentralizada, según corresponda. Se encarga de los procesos administrativos disciplinarios a los Directores o Jefes de Gestión Pedagógica y los Directores de UGEL por faltas que ameriten la sanción de cese temporal o destitución. La Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes está conformada por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros alternos, quienes asumen funciones en caso debidamente justificado. Los miembros son funcionarios de igual o mayor nivel que el denunciado. La Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes puede contar con el asesoramiento de los profesionales que resulten necesarios.
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 Impedimentos para formar parte de las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes.
 Es impedimento para formar parte de las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes, estar cumpliendo sanción administrativa o haber sido sancionado administrativamente en los últimos cinco (5) años. Abstención para formar parte de las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes.
 El miembro de la Comisión Permanente y Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes debe abstenerse de formar parte de la misma en caso de:
 a) Ser pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el procesado.
 b) Haber intervenido como perito, testigo o abogado en la etapa investigadora y en el mismo proceso.
 Funciones y atribuciones
 La Comisión Permanente o Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes, ejerce con plena autonomía las funciones y atribuciones siguientes:
 a) Calificar e investigar las denuncias y procesos administrativos disciplinarios instaurados que le sean remitidas.
 b) Proponer la adopción de medida preventiva de suspensión del denunciado en el ejercicio de su función.
 c) Emitir Informe Preliminar sobre procedencia o no de instaurar proceso administrativo disciplinario.
 d) Conducir los procesos administrativos disciplinarios en los plazos y términos de ley.
 e) Evaluar el mérito de los cargos, descargos y pruebas. f) Tipificar las faltas de acuerdo a la naturaleza de la acción y omisión. g) Emitir el Informe Final recomendando la sanción o absolución del procesado en el
 plazo establecido. h) Llevar el adecuado control, registro y archivo de los expedientes y la
 documentación remitida a la Comisión. i) Elaborar informes mensuales sobre el estado de los procesos administrativos
 disciplinarios a cargo de la Comisión.
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 CAPITULO III
 DEL ÓRGANO DE LÍNEA
 Art. °.- El Órgano de Línea es responsable del cumplimiento de las funciones operativas de la Unidad de Gestión Educativa Local y está conformado por el Área de Educación Básica, Técnico Productiva y Educación Superior o Universitaria.
 II.1.- Estructura Orgánica.
 N° Orden
 Cargo Estructural Código Clasificación Total
 Situación Del Cargo
 1O 2P
 ORGANO DE LINEA
 III. 1. AREA GESTION PEDAGOGICA
 6 Director de Programa Sectorial II 054-SP/DS-2 EC 1
 1
 7 Especialista de Educación (inicial) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 8 Especialista de Educación (inicial) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 9 Especialista de Educación (Primaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 10 Especialista de Educación (Primaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 11 Especialista de Educación (Primaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 12 Especialista de Educación (Secundaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 13 Especialista de Educación (Secundaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 14 Especialista de Educación (Secundaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 15 Especialista de Educación (Secundaria) 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 16 Especialista en Educación TOE/EBA 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 17 Especialista de Educación ESPECIAL 070-SP/ES-1 SP –ES 1 1
 18 Asistente en Servicio de Educación y Cultura I 070-SP/ES-1 SP-ES 1 1
 19 Secretaria I 117 – SP/AP-1 SP -AP 1 1
 II.2.- Funciones Específicas
 II.2.1 Área De Gestión Pedagógica
 El Área de Gestión Pedagógica, está a cargo del Jefe de Gestión
 Pedagógica, conformada por Especialista en Educación Básica Regular
 (Educación Inicial, Educación Primaria y Educación Secundaria),
 Educación Básica Alternativa (Ciclo Inicial, Intermedio y Avanzado),
 Educación Básica Especial y Educación Técnico Productiva.
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 II.2.1.1- Jefe de Gestión Pedagógica
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-03-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Gestión Pedagógica
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL –
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre el personal del área de gestión pedagógica y los
 directores de las instituciones y programas educativos.
 Responsabilidad: Educativas del ámbito jurisdiccional de la Unidad de Gestión Educativa
 Local de Morropón.
 Requisitos
 mínimos:
 - Según concurso del Ministerio de Educación
 a) Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, en asuntos de su competencia.
 b) Proponer lineamientos de política y normativa pedagógica en los niveles educativos, proyectos especiales y modalidades educativas que están bajo la administración de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 c) Someter a consideración del Director de la UGEL-Morropón, los planes, programas y proyectos relacionados al sistema educativo de la jurisdicción de la UGEL- Morropón.
 d) Diseñar, organizar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo local, el plan de supervisión y monitoreo, plan anual de capacitación al personal directivo y docentes de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director del Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 e) Diseñar, organizar, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo del área para elevarlo para su aprobación con el director del Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y remitirlo al Área de Gestión Institucional para su consolidación.
 f) Dirigir, coordinar, asesorar, monitorear, supervisar y evaluar la gestión pedagógica de las instituciones y programas educativos de su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.
 g) Realizar control previo sobre las acciones y funciones del personal de su área y evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del área a su cargo, adoptando oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes para su cumplimiento y presentar los informes de su gestión al director de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 h) Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos que brindan las instituciones y programas educativos promoviendo los valores culturales y sociales.
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 i) Asesorar, monitorear y supervisar la diversificación y el desarrollo curricular en las instituciones y programas educativos en concordancia con la Dirección Regional De Educación y El Ministerio De Educación.
 j) Diseñar y proponer sistemas de evaluación curricular, orientados al mejoramiento del servicio educativo.
 k) Asesorar y apoyar la implantación e implementación de centros de recursos educativos y tecnológicos que apoyen el proceso de aprendizaje.
 l) Orientar, preparar y supervisar la aplicación de la currícula en las instituciones educativas de su ámbito jurisdiccional.
 m) Participar en los programas local, regional y nacional de evaluación y medición de la calidad educativa.
 n) Promover y ejecutar en coordinación con las instituciones y programas educativos, estrategias y programas efectivos de alfabetización acordes con las características socioculturales de su ámbito jurisdiccional.
 o) Coordinar la ejecución y desarrollo de los programas especiales escolarizados y no escolarizados.
 p) Formular y visar los Documentos y Resoluciones vinculados con el Área a su cargo.
 q) 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.
 r) Formular, dirigir, orientar y participar en la realización de proyectos de investigaciones e innovación destinadas al desarrollo de la educación, la ciencia y tecnología, la cultura y el deporte gestionándolos ante las instituciones de cooperación nacional e internacional.
 s) Fomentar y coordinar con otros sectores, la ejecución de programas y proyectos de investigación educativa.
 t) Planificar, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades educativas, culturales, deportivas, recreacionales y de prevención, supervisando su aplicación en las instituciones y programas educativas.
 u) Organizar, coordinar y evaluar la ejecución de los convenios educativos. v) Comunicar al área de gestión institucional, área de gestión administrativa o
 auditoría interna cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 w) Monitorear la organización y funcionamiento de los Consejos Educativos Institucionales y las Asociaciones de Padres de Familia de las instituciones y programas educativos.
 x) Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte así como el deporte y la recreación, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo requieran.
 y) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario del Área y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 z) Realizar otras funciones que le asigne el Director UGEL. Morropón. aa) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término
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 del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 bb) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
 II.2.1.2.- Especialista En Educación I
 II.2.1.2.1.- Especialista En Educación del Nivel Inicial
 CARGOS: 02
 CODIGO: 457-03-01-7
 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista de Educación Básica Regular Inicial
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel inicial y especial.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación, contar con la III Escala Magisterial.
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en asuntos correspondientes al nivel educativo inicial y especial.
 b) Adecuar las normas técnico – pedagógicas a las necesidades y características de la realidad de su ámbito jurisdiccional.
 c) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel inicial y especial en el ámbito jurisdiccional de la UGEL- Morropón.
 d) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación el plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 e) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 f) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a
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 la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel inicial y especial las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 g) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel inicial y especial de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 h) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 i) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel inicial y especial de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 j) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel inicial y especial.
 k) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel inicial y especial.
 l) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación inicial y especial.
 m) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel inicial y especial.
 n) Promover la atención de los niños y niñas de tres (03) y cinco (05) que no estén en sistema educativo, organizando y/o difundiendo campañas pertinentes.
 o) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 p) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel inicial y especial.
 q) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas de educación inicial y especial; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
 r) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel inicial.
 s) Proponer directivas de carácter técnico pedagógico que orienten la conducción gerencial de las instituciones y programas educativos del nivel inicial y especial.
 t) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
 u) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel inicial y especial, por delegación del Jefe del AGP.
 v) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del jefe de AGP de la
 UGEL- Morropón, o por mandato legal expreso.
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 w) Elaborar proyectos educativos para captar recursos financieros. x) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. y) Presentar al Jefe de AGP de la UGEL- Morropón, la memoria anual del nivel
 inicial y especial para su aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 z) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 aa) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de Área. bb) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.1.2.2.- Especialista En Educación Nivel Primario CARGOS: 04 CODIGO: 457-03-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Educación Básica Regular Primaria.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel primario.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación en nivel primario, contar con la III Escala Magisterial.
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas. - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en asuntos correspondientes al nivel educativo primario.
 b) Adecuar las normas técnico – pedagógicas a las necesidades y características de la realidad de su ámbito jurisdiccional.
 c) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel primario en el ámbito jurisdiccional de la UGEL-Morropón.
 d) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel educativo primario.
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 e) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación el plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 f) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 g) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel primario las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 h) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel primario de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 i) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 j) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel primario de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 k) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel primario.
 l) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel primario.
 m) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación primario.
 n) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 o) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel primario.
 p) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas del nivel primario; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
 q) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel primario.
 r) Proponer directivas de carácter técnico pedagógico que orienten la conducción gerencial de las instituciones y programas educativos del nivel primario.
 s) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
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 t) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel primario, por delegación del Jefe.
 u) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del jefe de AGP de la UGEL- Morropón, o por mandato legal expreso.
 v) Elaborar proyectos educativos para captar recursos financieros. w) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. x) Presentar al Jefe de AGP de la UGEL- Morropón, la memoria anual del nivel
 primario para su aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 y) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 z) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe. aa) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.1.2.3.- Especialista En Educación Nivel Secundario CARGOS: 03
 CODIGO: 457-03-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Educación Básica Regular Secundaria.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel secundario.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación con mención en la especialidad en matemáticas, contar con la III escala magisterial
 - Título Universitario de Licenciado en Educación con mención en la especialidad en lengua y literatura, contar con la III escala magisterial
 - Título Universitario de Licenciado en nivel secundario con mención en la especialidad en Ciencia Tecnología y Ambiente, contar con la III escala magisterial
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas. - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, a los
 directores de las instituciones y programas educativos en asuntos correspondientes al nivel educativo secundario.
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 b) Adecuar las normas técnico – pedagógicas a las necesidades y características de la realidad de su ámbito jurisdiccional.
 c) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel secundario en el ámbito jurisdiccional de la UGEL- Morropón.
 d) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel educativo secundario.
 e) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación del plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 f) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 g) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel secundario las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 h) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel secundario de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 i) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 j) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel secundario de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 k) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel secundario.
 l) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel secundario.
 m) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación secundario.
 n) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 o) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel secundario.
 p) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas de nivel secundario; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
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 q) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel secundario.
 r) Proponer directivas de carácter técnico pedagógico que orienten la conducción gerencial de las instituciones y programas educativos del nivel secundario.
 s) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
 t) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel secundario, por delegación del Jefe del AGP.
 u) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del jefe de AGP de la UGEL- Morropón, o por mandato legal expreso.
 v) Elaborar proyectos educativos para captar recursos financieros. w) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. x) Presentar al Jefe de AGP de la UGEL-Morropón, la memoria anual del nivel
 secundario para su aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 y) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 z) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de Área. aa) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.1.2.4.- Especialista En Educación TOE/EBA
 CARGOS : 01
 CODIGO : 457-03-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista de Educación Básica Especial
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos de EBA.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación, psicólogo, trabajador social y contar con la III escala magisterial
 - Experiencia en áreas de tutoría y prevención integral con niños, adolescentes o jóvenes.
 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
 Educación básica alternativa – EBA
 a) Planificar, Programar. Orientar, ejecutar y evaluar las acciones técnicos pedagógicos, desarrollar planes y programas, aplicar métodos y técnicas de aprendizaje.
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 b) Organizar mediante convocatorias en su ámbito las acciones de alfabetización que se desarrollan en los Centros de Educación Básica Alternativa seleccionados como experimentales y en los Círculos de Alfabetización.
 c) Coordinar con los centros y programas de educación de jóvenes y adultos y con la Dirección Regional de Educación medidas que permitan mejorar su funcionamiento.
 d) Promover, coordinar y organizar la recreación de Programas No Escolarizados principalmente en las zonas urbano-marginales.
 e) Realizar acciones de investigación y sistematización de experiencias que contribuyan al perfeccionamiento de planes curriculares y a la creación de una tecnología educativa acorde a la realidad de la UGEL Morropón.
 f) Programar, coordinar y ejecutar las acciones de supervisión y monitoreo a las Instituciones Educativas de Educación Alternativa.
 g) Participar como coordinador y Expositor en eventos de capacitación docente. h) Realizar la evaluación trimestral, semestral y anual del año académico del
 nivel, identificando Fortalezas y Debilidades. i) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe de Área. Tratamiento y orientación del educando - TOE a) Asesorar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL-Morropón, a los
 directores de las instituciones y programas educativos en asuntos correspondientes a su competencia.
 b) Adecuar las normas técnico – pedagógicas a las necesidades y características de la realidad de su ámbito jurisdiccional.
 c) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación del plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 d) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 e) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos de su competencia las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 f) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de su competencia, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 g) Identificar los problemas de los alumnos respecto a su personalidad y desempeño escolar y realizar el seguimiento estableciendo coordinación con el padre de familia.
 h) Organizar jornadas de formación para tutoras, alumnas y padres de familia de acuerdo a la I.E.
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 i) Programar, Coordinar y monitorear el trabajo de las Tutoras, brindando los lineamientos generales para las acciones de tutoría.
 j) Orientar la organización y funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia, Profesores de Aula y Promotores Educativos.
 k) Aplicar estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos en el área de tutoría y orientación educativa
 l) Realizar tareas de seguimiento y apoyo a las alumnas que requieren atención especializada, así como la planificación y ejecución del programa de escuela de padres.
 m) Mantener actualizado el plan de acción de tutoría de la UGEL Morropón. n) Asesorar y monitorear a los Tutores en las II.EE. para el cumplimiento de sus
 funciones. o) Monitorear y evaluar las acciones que realizan los Auxiliares de Educación,
 Tutores y Padres de Familia. p) Promover la participación de los padres de familia en las diferentes actividades
 del área. q) Elaborar proyectos educativos con alumnos de educación secundaria para
 incentivar las actividades productivas. r) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. s) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los
 bienes patrimoniales a su cargo. t) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de Área. u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.1.3.- Asistente En Servicio De Educación Y Cultura
 CARGOS : 01
 CODIGO : 457-03-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Asistente en servicio de educación y cultura I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos de EBA.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación Física y contar con la III escala magisterial.
 - Experiencia en áreas deporte, cultura y recreación. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
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 a) Asesorar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL-Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en asuntos, cultura, deporte y recreación.
 b) Adecuar las normas técnico – pedagógicas a las necesidades y características de la realidad de su ámbito jurisdiccional.
 c) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación el plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 d) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al jefe. e) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas y
 comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos de su competencia las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 f) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de su competencia, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 g) Promover y coordinar la participación del sector público, privado, comunal y estudiantil en acciones relacionadas con la cultura, el deporte y la recreación.
 h) Promover, estimular, normar y organizar la realización de espectáculos y actividades de carácter cultural, deportivo y recreacional.
 i) Mantener relaciones de coordinación con los organismos públicos descentralizados del Sector Educación a fin de poder desarrollar acciones de carácter cultural, deportivo y recreacional.
 j) Detectar los problemas que afectan a la educación de la cultura, del deporte y otros, sugerir acciones correctivas.
 k) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades de promoción, educación, recreo y cultura en las II.EE., de la Jurisdicción de la UGEL-Morropón a su cargo.
 l) Organización y ejecución de Capacitación de danzas folklóricas, de educación física, Juegos Nacionales Deportivos Escolares, Juegos Magisteriales deportivos y Florales.
 m) Coordinar con los organismos públicos y privados, el desarrollo de las actividades propias del sistema educativo programadas por la UGEL Morropón, en cuanto a Educación y Cultura se refiere.
 n) Informar al Jefe del Área de Gestión Pedagógica, sobre el cumplimiento de las acciones y actividades programadas cumplidas en el ámbito de la jurisdicción UGEL- Morropón.
 o) Comunica al Jefe del Área de Gestión Pedagógica cuando una Institución Educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 p) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del Jefe de AGP q) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia.
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 r) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 s) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe. t) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.1.4.- Secretaria
 CARGOS : 01
 CODIGO : 457-03-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos de EBA.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en secretariado ejecutivo certificado. - Dos (02) años en experiencia de labores de secretaria. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentación que ingresa o se genera en la dirección del área de gestión pedagógica, utilizando el sistema de trámite documentario o libro.
 b) Efectuar el seguimiento y control de la documentación tramitada por el área. c) Redactar y revisar la documentación que le asigne el director del área. d) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas
 de Educación dependientes del Área de Gestión Pedagógica. e) Atender la comunicación telefónica y recepcionar a las personas que solicitan
 entrevistas con el director y/o con los especialistas del área de gestión pedagógica.
 f) Coordinar la agenda de actividades, entrevistas y reuniones del director del área de gestión pedagógica.
 g) Informar y orientar al usuario referente al trámite de su expediente. h) Coordinar con trámite documentario, la distribución de los documentos. i) Preparar y ordenar documentación para reuniones de trabajo y/o capacitación. j) Tomar dictado y digitación de comunicaciones y documentos de acuerdo a
 instrucciones. k) Poner en alerta al director del área de gestión pedagógica, sobre documentos
 recepcionados y tengan estos carácter urgente.

Page 44
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 44
 l) Mantener un registro del control y distribución de útiles de oficina, cautelando su custodia y la existencia suficiente para el desarrollo de las actividades del área de gestión pedagógica.
 m) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia al archivo pasivo.
 n) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales del área.
 o) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del jefe inmediato superior.
 p) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 ORGANO DE APOYO
 Unidad De Administración
 Art. 10°.- La Unidad de Administración, está a cargo del Director de Sistema
 Administrativo II, depende jerárquicamente del Director de La Unidad Ejecutora
 Educación UGEL Morropón. Tiene la responsabilidad de conducir los Sistemas
 Administrativos de Personal, Abastecimientos, Contabilidad, Tesorería, Control
 Patrimonial e informática.
 III.1. Estructura Orgánica
 N° Orden Cargo Estructural Código Clasificación Total
 Situación Del Cargo
 O *P
 27 Director de Sistema Administrativo II 055-SP/DS-2 EC 1 1
 28 Contador I(Contabilidad) 046-SP/ES-1 SP-ES 1 1
 29 Especialista Administrativo I - Tesorería 148-SP/ES-1 SP-ES 1 1 30 Especialista Administrativo I - Personal 064-SP/ES-1 SP-ES 1 1
 31 Especialista Administrativo I Abastecimiento 064-SP/ES-1 SP-ES 1 1
 32 Especialista Administrativo - Patrimonio 064-SP/ES-1 SP-ES 1 1
 33 Técnico Administrativo I - Planillas 126-SP/ES-1 SP-AP 1 1 34 Técnico Administrativo I - Escalafón 126-SP/ES-1 SP-AP 1 1 35 Técnico Administrativo I – Informático 126-SP/ES-1 SP-AP 1 1
 36 Secretaria I 117-SP/AP-1 SP-AP 1 1 37 Chofer I 043-SP/AP-1 SP-AP 1 1
 38 Trabajador de Servicio II 150-SP/AP-2 SP-AP 1 1
 39 Trabajador de Servicio II 150-SP/AP-2 SP-AP 1 1
 TOTAL 13 13
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 III.2.- Jefe del Área de Administración
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-3 DENOMINACION DEL CARGO: Director de Sistema Administrativo II
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Administración.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Administración, Economía, Contabilidad, Educación.
 - Capacitación en Gestión y Administración Pública. - Dos (02) años en experiencia de labores de administrativas. - Manejo de computación a nivel Superior y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad
 - Experiencia en la conducción de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Asesorar al director de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en temas de su competencia.
 b) Proponer al Director de la Unidad de Gestión Educativa Local Morropón, los lineamientos de políticas internas para el adecuado funcionamiento de los sistemas administrativos de Personal, Abastecimientos, Contabilidad, Tesorería y Control Patrimonial.
 c) Formular directivas para la administración de recursos y supervisar su cumplimiento.
 d) Diseñar, organizar, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo del área para elevarlo para su aprobación con el director del Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y remitirlo al Área de Gestión Institucional para su consolidación.
 e) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades que realiza el Área a su cargo.
 f) Proporcionar oportunamente los recursos económicos, bienes y servicios que demande la prestación del servicio de las áreas e instituciones educativas.
 g) Autorizar la ejecución del presupuesto de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón a través de los responsables del Equipo.
 h) Administrar el Personal, los recursos materiales, financieros y bienes patrimoniales de la Sede de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y de las Instituciones Educativas.
 i) Disponer la actualización del inventario de bienes patrimoniales de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón al 31 de diciembre.
 j) Revisar y firmar los informes de ejecución presupuestaria y propuestas de modificación de los calendarios de pagos y los cheques por todo egreso, los comprobantes de pago, ordenes de servicio, y la constancia de pago de remuneraciones.
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 k) Revisar el cuadro de suministros y los inventarios de bienes muebles e inmuebles.
 l) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservación de las instalaciones, equipos y materiales de la Sede de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 m) Disponer la formulación y visación y/o la firma de proyectos de resolución sobre aspectos financieros y contables.
 n) Autorizar los pagos con cargo a cuenta de los fondos para pagos en efectivo. o) Participar en las Comisiones de licitación pública, concurso público,
 adquisiciones directas. p) Participar en el comité de Administración del Sub CAFAE. q) Participar en la Comisión de Procesos Administrativos Disciplinarios, selección
 de personal, capacitación, reasignaciones y otros en calidad de Secretario Técnico y/o según norma expresa.
 r) Coordinar con los Directores de las Instituciones Educativas, la distribución de recursos, bienes, servicios y el pago de remuneraciones.
 s) Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los sistemas a su cargo.
 t) Disponer la formulación de los proyectos de resoluciones de las acciones de personal que por delegaciones le asigna el Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 u) Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los sistemas a su cargo.
 v) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitación y actualización del personal directivo y administrativo de la sede y de las Instituciones Educativas de la jurisdicción de la UGEL Morropón.
 w) Revisa y visa los proyectos de resolución provenientes de otras áreas, en señal de su conformidad legal y procedimental.
 x) Realizar el control previo y concurrente sobre las acciones del personal a su cargo.
 y) Autorizar la salida del personal y vehículos de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, para viajes en comisión de servicio, fuera de la ciudad.
 z) Firmar cheque de remuneración, retenciones, bienes y servicios, aa)Revisar y visar los informes técnicos y los proyectos de resolución que
 corresponden a su área. bb)Presentar al Director de la UGEL- Morropón, la memoria anual para su
 aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al próximo pasado. cc) Evaluar semestral y anual el avance de los objetivos y metas del área a su
 cargo, en caso de encontrar debilidad tomar acciones correctivas. dd)Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Director de
 la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón. ee)Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
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 ff) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo y Exigir la presentación de la declaración jurada de rentas y bienes a los funcionarios de la Unidad de Gestión Educativa Local Morropón.
 III.2.1.- Contabilidad
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Contador I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los Directores de las Instituciones y Programas
 Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Contabilidad. - Capacitación en Contabilidad Pública. - Dos (02) años en experiencia en Gestión Pública. - Manejo de computación a nivel Superior y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Asesorar al jefe del Área de Administración en asuntos relacionados con la contabilidad y la ejecución presupuesta.
 b) Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al sistema administrativo de contabilidad.
 c) Participar en la elaboración del plan anual de trabajo del área. a) Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de programas contables a
 su cargo. b) Procesar los documentos contables en el SIAF y emitir informes o reportes a
 las Unidades respectivas. a) Programar, preparar y presentar la información contable dentro de los plazos
 establecidos por la normatividad vigente. b) Orientar y monitorear las acciones referentes al manejo de los Libros Diario,
 Mayor y otros libros contables de la Entidad y de las Instituciones Educativas. c) Revisar y liquidar documentos contables como notas de almacén, préstamos
 administrativos, recibos, asientos de ajuste, saldos, bienes patrimoniales y otros.
 d) Asesorar y monitorear a los Directores de las Instituciones Educativas en lo concerniente:
 Formulación de su Presupuesto Institucional. Manejo de cuentas y sub cuentas, libros contables (diario, mayor y
 auxiliares) de los Recursos Directamente Recaudados (RDR). Arqueos de Caja o Sub Cuentas. elaboración de los Balances, giro de
 cheques.
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 Trámite del Registro Único de Contribuyente – RUC. e) Elaborar y formular las notas de contabilidad. f) Coordinar con Gestión Institucional el avance de la ejecución presupuestal,
 transferencias, ampliaciones y otros por Asignaciones Genéricas, Programas y Actividades.
 g) Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestarios. h) Revisa y firma la conciliación bancaria y el informe mensual de gastos. i) Visa los comprobantes de pago, previa revisión de la documentación
 sustentatoria. j) Revisar e integrar contablemente los libros de caja, pólizas de entrada y salida y
 las notas presupuestarias. k) Revisa y visa la afectación presupuestal de las órdenes de compra y de
 servicio. l) Confecciona el avance de la ejecución de gastos por asignaciones genéricas,
 específicas y por Sub Programa registrándolos en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).
 m) Revisa y firma las operaciones contables de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y la información contable provenientes de los Centros Educativos que realizan actividades productivas.
 n) Elabora y firma los estados financieros y el balance de comprobación registrándolo en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).
 o) Mantener actualizado los registros contables auxiliares y principales, así como la información contable resultante del movimiento económico y financiero de la UGEL- Morropón.
 p) Realiza el control y conciliación de los fondos recibidos del tesoro público. q) Preparar y coordinar con el tesoro la rendición documentada de la cuenta
 encargo. r) Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la tesorería. s) Planificar y ejecutar en forma semanal, mensual y anual el registro de todas las
 operaciones patrimoniales y de presupuesto. t) Contabilizar todas las operaciones patrimoniales, presupuestales notas de
 contabilidad y cuentas de orden del pliego que se ejecuten diariamente en el Sistema Integrado de Administración.
 u) Realiza fiscalización previa de las órdenes de compra y/o servicios, planillas de viáticos, y las rendiciones de fondo para pagos en efectivo.
 v) Provisionar las Deudas, previa coordinación con Personal, Abastecimiento y Tesorería.
 w) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del área a su cargo, en caso de encontrar debilidades tomar acciones correctivas.
 x) Presentar al Director de la UGEL- Morropón, la memoria anual para su aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al próximo pasado.
 y) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 z) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director del Área o al que éste designe; ante el término del
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 vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 III.2.2.- Tesorero CARGO : 01
 CODIGO : 148-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Tesorero I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los Directores de las Instituciones y Programas
 Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Contabilidad, Economía y/o Administración.
 - Capacitación en Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).
 - Dos (02) años en experiencia de labores contables. - Manejo de computación a nivel Superior y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Asesorar al jefe del Área de Administración en asuntos relacionados con su competencia.
 b) Participar en la elaboración del plan anual de trabajo del área. c) Desarrollar las actividades y registros del sistema de tesorería, informando
 sobre los ingresos y egresos manteniendo la documentación sustentatoria que la respalde.
 d) Responsable del manejo de fondos mancomunadamente con el Director del Área de Administración, informando sobre los saldos de la cuenta de acuerdo al SIAF.
 e) Levantar arqueos sorpresivos de caja, consignando su conformidad o disconformidad.
 f) Cumplir con los plazos establecidos por SUNAT y AFP en cuanto al pago. g) Anulación y/o Reprogramación de Giros de Cheques por vencimiento, a
 solicitud del beneficiario. h) Elaboración de Programación de Calendario de Pago Mensualizado. i) Elaboración de Ampliación de Calendario de Pago, cuando se requiera. j) Verificar y firmar los documentos elaborados en el SIAF – SP. k) Revisar y visar los documentos sustentatorios antes de efectuar el giro. l) Supervisar, coordinar y conducir las actividades de control de ingresos y
 egresos financieros.
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 m) Revisar y firmar relación de retenciones, relación de cheques anulados, comprobantes de pago, recibo de ingreso, liquidación de la planilla de haberes
 n) Emitir previa coordinación con el Área de Administración, el reporte y/o liquidación de planillas con relación a las retenciones y/o descuentos girados en el mes.
 o) Procesar el pago de las órdenes de compra y/o servicios, planillas de viáticos, planillas de remuneraciones y pensiones, pago de beneficios sociales, sentencias judiciales, reembolsos, caja chica y fondos en efectivo y otros pagos en el SIAF, y emite informes o reportes a las unidades respectivas.
 p) Ejecución de la Fase Girado en el sistema SIAF – SP, de los procesos realizados por la Institución, tales como: Adquisición de bienes y servicios, Girado de la planilla de docentes titulares activos y judiciales, Giro de planilla PELA, Giro de planilla de Soporte Pedagógico, Giro de planilla CAS sede, Giro de planilla Jornada escolar completa (JEC).
 q) Otorgar comprobante (Boleta de Venta) correspondiente al usuario por el dinero recepcionado.
 r) Depósitos diarios de los ingresos recaudados por las ventas realizadas, de acuerdo al TUPA, los cuales son depositados al Banco de la Nación – cuenta corriente captadora, dentro de las 24 horas siguientes.
 s) Efectuar devoluciones a Tesoro Público. t) Elaboración y depósito de la Papeleta T- 6. u) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del equipo a su
 cargo, en caso de encontrar debilidad, tomar acciones correctivas. v) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio
 del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo. w) Conciliar las cuentas bancarias ante el Pliego-Gobierno Regional Piura. x) Conciliación de cuentas reciprocas, por las ventas de material otorgado por el
 Ministerio de Educación. y) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Director del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 z) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Director del área.
 III.2.3.- Especialista de Personal CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre Técnico de Planillas, Escalafón y de los
 Directores de las Instituciones y Programas Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
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 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Educación, Administración, Contabilidad, Economía.
 - Capacitación en Sistema de Personal y en la normatividad de carácter administrativo y laboral del sector público.
 - Dos (02) años en experiencia en la conducción de personal. - Manejo de computación a nivel Superior y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Brindar asistencia técnica al jefe del Área de Administración y los Directores de
 las instituciones educativas en asuntos relacionados con personal. b) Proponer políticas, normas, directivas, adecuaciones reglamentarias y técnicas
 en materia de personal. c) Elaborar e implementar el Plan Anual de Trabajo, sobre el sistema de
 administración de personal docente y administrativo. d) Dirigir la formulación de los presupuestos de personal, planillas de pagos al
 personal activo y cesante, así como movilidad, subvenciones y AFP. e) Aprobar y Actualizar el Cuadro de Asignación de Personal de las Instituciones
 Educativas y de la sede Institucional, en coordinación con el Área de Gestión Institucional (Racionalización) según las Resoluciones.
 f) Preparar información actualizada de las plazas vacantes de las Instituciones Educativas, según niveles, modalidades y turnos.
 g) Supervisar los procesos de reconocimiento y otorgamiento de pensiones, derechos y otros beneficios a petición de los interesados o de oficio, según disponga la reglamentación correspondiente. que se efectúan en las Instituciones Educativas y programas Educativos.
 h) Estudiar ,proponer y efectivizar el desplazamiento y/o movimiento de personal docente y administrativo sea por designación, rotación, reasignación, destaque, permuta, encargo, comisión de servicio, promoción, reubicación, transferencia del personal; así como el otorgamiento de estímulos o la aplicación de sanciones disciplinarias de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.
 i) Ubicar con criterio de racionalidad, al personal destacado de otras jurisdicciones, en las instituciones educativas en orden prioritario de necesidades, en coordinación con el especialista en racionalización.
 j) Disponer la elaboración de proyectos de resolución sobre las acciones del sistema de personal: permuta, bonificación de personal, bonificación familiar, gratificaciones, subsidios por luto, gastos de sepelio, créditos internos (devengados),regularización de remuneraciones y bonificaciones, acumulación de años de servicios, licencias, contratos, destaques, reasignaciones, sanciones, estímulos y otros por expresa decisión del Director.
 k) Otorgar licencias por: enfermedad, fallecimiento de cónyuge, padres, hijos o hermanos, citación expresa: judicial y policial y por función edil.
 l) Preparar el rol de vacaciones y controlar su cumplimiento, tanto en la sede como en las instituciones educativas.
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 m) Mantener actualizado el record de asistencia, permanencia del personal de la Sede de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón y de las instituciones educativas.
 n) Realizar visitas periódicas a las instituciones educativas a fin de efectuar el control de asistencia y permanencia del personal docente y administrativo.
 o) Elaborar y desarrollar el Plan de Capacitación y Actualización del Personal Directivo y Administrativo coordinando su ejecución con los Jefes de Área.
 p) Elaborar y desarrollar el Plan de Bienestar Social para los trabajadores de la Sede de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 q) Mantener actualizado el sistema de personal NEXUS, relacionado con todas las acciones de personal.
 r) Organizar e implementar propuesta de racionalización de personal docente y Administrativo en coordinación con el Área de Gestión Institucional (Racionalización).
 s) Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias y mantener actualizado el legajo de personal de los Servidores de las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional.
 t) En coordinación con la Jefatura del Área de Administración, Atender y resolver las reclamaciones, peticiones y sugerencias del personal.
 u) Participar en la elaboración de la memoria anual de la Oficina de administración para ser elevada al Director en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 v) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas a su cargo, en caso de encontrar debilidades tomar acciones correctivas.
 w) Revisar y firma órdenes de pagos, constancias de bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos conceptos.
 x) Revisar y firmar proyectos de Resoluciones, informes y otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a las normas legales vigentes.
 y) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
 z) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Jefe del área.
 aa)Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Jefe del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
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 III.2.4.- Técnico de Planillas CARGO : 01 CODIGO : 457-04-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Especialista de Personal de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad sobre el Personal del Área.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en Educación, Administración, Contabilidad, Economía.
 - Capacitación en NEXUS, SIRA, otro software de personal y en la normatividad de carácter administrativo y laboral del sector público.
 - Dos (02) años en experiencia en el área. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Participar en la elaboración del plan trabajo anual de personal. b) Formular en coordinación con AGI, el presupuesto analítico de personal (PAP)
 de acuerdo a las normas vigentes y al cuadro para la asignación de personal (CAP).
 c) Prepara la información y participar en coordinación con el Área de Gestión Institucional en la elaboración del Calendario de Compromisos, del pago de remuneraciones para el personal ante el Tesoro Público.
 d) Elaborar planillas para el personal activo y pensionistas, así como subvenciones y AFP.
 e) Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas de pagos.
 f) Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos consignado o efectuando las correcciones o modificaciones de acuerdo con los documentos de sustento.
 g) Revisar cheques y planillas como control previo al pago. h) Cumplir con el Cronograma Mensual de Pagos i) Ejecutar las resoluciones emitidas por la Dirección, por conceptos relacionados
 con el pago de haberes y remuneraciones j) Controlar el número de plazas presupuestadas y pagadas a nivel de
 Instituciones y Programas Educativos y Sede UGEL - Morropón, coordinando con el Área de Gestión Institucional.
 k) Revisar la documentación que ingresa al Despacho y disponer su cumplimiento según sea el caso
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 l) Formular las resoluciones de traslado, transferencias de pensiones y otros conceptos relacionados al pago de remuneraciones.
 m) Proyectar resoluciones sobre pensión definitiva por sobrevivientes, viudez, orfandad, subsidio por luto, gastos de sepelio y otros que le corresponda.
 n) Procesar expedientes y/o informes referentes a remuneraciones, subsidios de reconocimientos y ampliación de tiempo de servicio del Personal de la UGEL Morropón.
 o) Informar a Tesorería sobre la retención, anulación de cheques, pagos de racionamiento, descuentos por diversos motivos: préstamos administrativos, judiciales, pagos indebidos, inasistencias, tardanzas y otros similares.
 p) Informar al Jefe de Gestión Institucional sobre las solicitudes de ampliación mensual del Calendario de compromiso para su consolidación.
 q) Normar los procesos de remuneración del personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
 r) Informar a la Oficina general de administración sobre transferencias en lo que respecta a remuneraciones, pensiones y aportes a EsSalud y a las administradoras de fondos de pensiones (AFP).
 s) Expedir constancias, certificados de pago, remuneraciones y de descuentos. t) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio
 del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo. u) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas a su cargo, en caso
 de encontrar debilidad tomar acciones correctivas. v) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Jefe del
 área. w) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Jefe del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 III.2.5.- Técnico de Escalafón.
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Especialista de Personal de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad sobre el Personal del Área.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en Computación, Administración, Contabilidad, Economía.
 - Capacitación en software de Escalafón y en la normatividad de carácter administrativo y laboral del sector público.
 - Dos (02) años en experiencia en el área.
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 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
 a) Organizar, realizar, actualizar y supervisar registros y legajos del personal
 docente y administrativo de la sede y de las instituciones educativas. b) Proponer directivas, manuales y formatos relativos a la administración del
 personal en cuanto a escalafón se refiere. c) Registrar en el software de Escalafón, los datos personales, laborales,
 familiares y otros de conformidad a las resoluciones de cada personal docente o administrativo.
 d) Dirigir, controlar, efectuar y verificar las anotaciones en las fichas escalafonarias.
 e) Mantener actualizado las fichas de escalafón y carpetas de Currículo Vitae ordenados en forma alfabética.
 f) Expedir en forma automática Informes Escalafonarios que son requisitos para el trámite de un derecho.
 g) Aperturar nuevas fichas escalafonarias de nombrados y contratados. h) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y
 administrativo. i) Prepara y firma la información oficial en los trámites sobre reconocimiento de
 derechos del personal activo o cesante. j) Prepara la información oficial para concurso y ascenso del personal
 administrativo. k) Informar al personal sobre los documentos que deban remitir o actualizar para
 completar su legajo personal. l) Responsabilizarse de la atención de expedientes de consultas, solicitudes y
 reclamos en materia de reconocimientos de derechos, pensiones y otros de su competencia.
 m) Informar mensualmente del personal que cumple 25 y 30 años de servicios oficiales, para el otorgamiento de años correspondientes, bonificaciones personales u otros beneficios para beneficien a los servidores de las Instituciones y Programas Educativos.
 n) Elaborar proyectos de resolución para el otorgamiento de bonificaciones, beneficios, subsidios devengados y determinación del tiempo de servicios.
 o) Realizar las siguientes acciones mediante opinión técnica, referente a: Acumulación de tiempo de servicios prestados a entidades públicas, Ascenso en la carrera administrativa. Asignación por cumplir 25 y 30 años de servicio. Bonificación (personal, familiar y diferencial). Desplazamiento de personal (designación, rotación, reasignación, destaque,
 permuta, encargo, comisión de servicio, transferencia, etc.) Incorporación a la carrera administrativa. Legajo personal (la organización y clasificación de los archivos del personal
 nombrado y contratado). Licencias
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 Nivelación de pensiones Nombramiento de personal Registro y escalafón de personal Rehabilitación Reingreso de personal Término de la carrera (fallecimiento; renuncia; cese definitivo; y destitución). Vacaciones.
 p) Organizar y mantener en lugar seguro los archivos y documentos a su cargo q) Participar en la elaboración de la memoria anual de la Oficina de personal para
 ser elevada al Jefe del Área de Administración, en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 r) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas a su cargo, en caso de encontrar debilidad tomar acciones correctivas.
 s) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Jefe del área.
 t) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Jefe del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 u) Expedir en forma automática pases de Ugel, Constancias de Trabajo y Constancias de Medio Geográfico.
 v) Elaboración mensual del cálculo de la compensación por tiempo de servicios del personal nombrado (docentes y administrativos), ingresando altas y bajas, cambios de escala magisterial, cargos directivos, descargando pagos de CTS.
 III.2.6.- Especialista de Abastecimiento CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los Directores de las Instituciones y Programas
 Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Administración, Contabilidad, Economía.
 - Capacitación en Contrataciones y Adquisiciones del Estado - Dos (02) años en experiencia en la conducción de personal. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y conducción de personal.
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 a) Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con abastecimiento al jefe del Área de Administración y los Directores de las instituciones educativas
 b) Proponer políticas, normas, directivas y adecuaciones reglamentarias y técnicas en materia de Abastecimiento.
 c) Participar en la elaboración e implementación del Plan de trabajo del Área. d) Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
 abastecimiento. e) Coordinar con el Jefe del Área de Administración, la implementación de las
 Comisiones Técnicas para el desarrollo de sus actividades como: Comisión Especial de Contrataciones y Adquisiciones. Implementación del Sistema Electrónico de Adquisiciones y
 Contrataciones del Estado (SEACE) Plan Anual de Adquisiciones, Listado de Proveedores. Reglamento y Bases para las Adquisiciones y Contrataciones, Registro
 de los Procesos de Selección y de los Contratos suscritos. Comisión de Inventario y Comité de Altas, Bajas y Ventas relacionadas
 con la instalación del Software, Kardex o Tarjetas de Existencia Valorada, Tarjetas Visibles de Almacén, Reglamento de Altas, Bajas y Ventas.
 f) Revisar y consolidar el Plan Anual de Adquisiciones a nivel institucional. g) Organizar, ejecutar y evaluar la programación del cuadro de necesidades de la
 Unidad Ejecutora UGEL Morropón con las áreas usuarias y Unidades de Costeo según la disponibilidad presupuestaria.
 h) Revisar y autorizar la tramitación de la solicitud de cotizaciones, órdenes de compra, servicios, guías de internamiento y otros.
 i) Publicar en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, (SEACE), las convocatorias y procesos de contrataciones.
 j) Supervisar y controlar que la documentación de las cotizaciones y registros contables estén debidamente regularizados y actualizados.
 k) Comprometer el gasto en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF) y controlar la ejecución presupuestal.
 l) Efectuar las adquisiciones debidamente autorizadas mediante la orden de compra.
 m) Revisar y autorizar la entrada y salida de los bienes. n) Llevar el archivo de los documentos sustentatorios del proceso de compra y/o
 servicio (órdenes de compra, órdenes de servicio, NEAs, etc.), así como la conciliación de las cuentas de enlace con el MED por las remesas recibidas.
 o) Coordinar y dirigir el levantamiento del inventario físico del ámbito de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 p) Remitir a la Superintendencia de bienes nacionales el inventario de los bienes muebles de la UGEL- Morropón, de acuerdo con las disposiciones técnico normativas emitidas por esta entidad y las que por ley se dicten.
 q) Visar mensualmente la bitácora de las unidades vehiculares de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón, en señal de su conformidad.
 r) Controlar el uso de los vehículos y los equipos de impresión de la Institución, dando cuenta al Jefe del Área de Administración.
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 s) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
 t) Participar en la elaboración de la memoria anual del Área, para ser elevada al Director en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 v) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del Director del área.
 III.2.6.- Especialista de Control Patrimonial: CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los Directores de las Instituciones y Programas
 Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Universitario en Administración, Contabilidad, Economía.
 - Capacitación especializada en el área. - Dos (02) años en experiencia en el (SIMI) - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad de programas administrativos y control patrimonial.
 a) Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con infraestructura,
 equipamiento, saneamiento de la propiedad e inscripción en los registros públicos al jefe del Área de Administración y los Directores de las instituciones educativas del ámbito de la Ugel Morropón.
 b) Proponer políticas, normas, directivas y adecuaciones reglamentarias y técnicas en materia de control patrimonial
 c) Participar en la elaboración e implementación del Plan de trabajo del Área de Administración.
 d) Administrar integralmente los bienes muebles e inmuebles con la finalidad de mantener una información adecuada y oportuna.
 e) Realizar inspecciones técnicas de sus bienes y de los que se encuentren bajo su administración para verificar el uso y destino a fin de lograr una eficiente gestión de los mismos.
 f) Mantener actualizado el sistema inventario mobiliario institucional (SIMI).
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 g) Registrar, Administrar, supervisar e informar los bienes patrimoniales e incorporarlos física y contablemente al patrimonio institucional.
 h) Controlar el uso de salida y entrada de los bienes con que cuenta la institución. i) Tramitar altas y bajas en sede de la UGEL Morropón y en las instituciones
 Educativas de la jurisdicción. j) Formular la depreciación de inmuebles, maquinaria y equipos de la sede de la
 UGEL Morropón e Instituciones Educativas. k) Efectuar diagnóstico de la situación técnica y legal de sus bienes y de los que
 se encuentran bajo su administración, ejecutando cuando corresponda, las acciones de saneamiento de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.
 l) Integrar la comisión de inventario y coordinar la elaboración del inventario anual del patrimonio mobiliario de la Entidad.
 m) Elaborar datas con información de inventarios físicos anuales der las instituciones educativas del ámbito jurisdiccional UGEL Morropón.
 n) Capacitar a los Directores de las II.EE. de la jurisdicción de UGEL Morropón respecto a la toma de inventarios anuales.
 o) Realizar visitas INSITU a las II.EE, verificando los bienes reportados a UGEL y el estado de conservación en el que se encuentran.
 p) Aprobar actos de saneamiento, adquisición y administración de sus bienes, organizando los expedientes sustentatorios correspondientes, procurando el mejor aprovechamiento económico y social de los mismos
 q) Aplicar sanciones administrativas al personal que incumpla la normatividad sobre el SBN, de acuerdo a las normas de la materia y formular denuncias ante las autoridades correspondientes por el uso indebido o pérdida de sus bienes y de los que se encuentren bajo su administración.
 r) Realizar la verificación INSITU de los bienes de la sede y de las II.EE, ejerciendo el conteo, codificación y etiquetado de los mismos.
 s) Valorizar mediante la tasación, los bienes que carecen de la respectiva documentación que sustente su valor.
 t) Realizar los actos de administración aplicables al registro, inscripción y fiscalización de los bienes inmuebles.
 u) Preparar informe final de toma de inventarios anuales, para remitir a SBN
 v) Realizar consultas a la SBN sobre la aplicación o interpretación de las normas sobre adquisición, registro, supervisión, administración y disposición de los bienes estatales.
 w) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director del área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 x) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del jefe del área de Administración.
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 III.2.7.- Técnico de Informática
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-5 DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los Directores de las Instituciones y Programas
 Educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en Computación e Informática. - Capacitación Integral Diseño y Mantenimiento de Página web, y
 en creación de sistemas. - Dos (02) años en experiencia en Soporte de hardware y
 software.
 a) Participar en la elaboración e implementación del Plan de trabajo del Área de
 Administración. b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de Informática,
 teniendo en cuenta básicamente la Implementación del equipo, capacitación y monitoreo, soporte técnico, etc.
 c) Coordinar, la provisión de recursos materiales, financieros y equipos indispensables, de acuerdo a su plan de actividades.
 d) Realizar estudios en áreas y actividades susceptibles de automatización con la finalidad de optimizar tiempo, recurso y servicio.
 e) Mantener el inventario del software con licencia, con que cuenta la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 a) Adoptar medidas de seguridad y control que garanticen: Plan de Emergencia. Conservación y mantenimiento de los equipos a su cargo y de las otras
 Áreas. Protección de la información tanto de ingreso como de salida.
 b) Formular las especificaciones necesarias para la elaboración e informe de estudios preliminares y de factibilidad para la adquisición de “hardware” y “software”; así como para el desarrollo de nuevos sistemas informáticos.
 c) Dirigir y monitorear el ingreso y salida de información en los sistemas instalados en la Entidad.
 d) Brindar asesoramiento y monitoreo en: Casos de problemas técnicos de equipamiento e implementación de
 sistemas informáticos. Manejo intermedio del Software y Hardware. Capacitación al personal de las Áreas que tienen que ver con los
 Sistemas Informáticos y herramientas tecnológicas.
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 e) Coordinar y asesorar la instalación de servicios informáticos complementarios como: Conectividad interna y externa, Correo Electrónico, Internet, otros.
 f) Actualización permanente de la página web institucional. g) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del equipo a su
 cargo, en caso de encontrar debilidad tomar acciones correctivas h) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe del equipo o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 i) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación expresa del jefe del equipo.
 III.2.8.- Chofer
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Certificado de Educación Secundaria Completa y contar con Licencia de Conducir Profesional actualizado.
 - Experiencia: Dos (02) años en experiencia de conducción de vehículos.
 - Capacitación: En Reglamento de Tránsito y en Mecánica Automotriz actualizado.
 a) Conducir el vehículo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial,
 bajo responsabilidad. b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparación simple del vehículo a
 su cargo. c) Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehículo, según las
 consideraciones del contrato. d) Elaborar la papeleta de salida del vehículo, así mismo, 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 Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 e) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en vehículos.
 f) Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehículo dando cuenta de su conservación.
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 g) Mantener actualizado la Bitácora de las unidades vehiculares, bajo responsabilidad.
 h) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe del equipo de abastecimiento y servicios auxiliares o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 i) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación del administrador. III.2.9.- Trabajador De Servicio II – Seguridad
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Trabajador de Servicio II
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Especialista de Abastecimiento de la Unidad Ejecutora Educación
 UGEL Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Certificado de Educación Secundaria Completa y contar con Licencia de Conducir Profesional actualizado.
 - Experiencia: Dos (02) años en experiencia de conducción de vehículos.
 - Capacitación: En Reglamento de Tránsito y en Mecánica Automotriz actualizado.
 a) Cumplir labores de guardianía, portería y vigilancia del local de la Sede de la
 Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, según el turno establecido. b) Controlar el ingreso y salida del personal de la Sede, de acuerdo a la papeleta
 de salida, autorizados por el jefe inmediato, el jefe de personal y el Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 c) Controlar el ingreso y salida del público en general y orientar sobre gestiones a realizar según instrucciones, y ubicación de personal y dependencias de la UGEL- Morropón.
 d) Realizar control de salida e ingreso de equipos, materiales, muebles y enseres de la Sede de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 e) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando cualquier incidencia.
 f) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribución de materiales. g) Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres. h) Controlar y reportar diariamente las salidas de vehículos, equipos y materiales
 de la institución, previa verificación de la orden de salida u otro comprobante debidamente firmado por el Jefe de Área.
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 i) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe del equipo de abastecimiento y servicios auxiliares o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 j) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación del administrador. III.2.10.- Trabajador De Servicio II -Personal de Limpieza
 CARGO : 01
 CODIGO : 457-04-01-6 DENOMINACION DEL CARGO: Trabajador De Servicio II
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Especialista de Abastecimiento de la Unidad Ejecutora Educación
 UGEL Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Certificado de Educación Secundaria Completa y contar con experiencia en el cargo.
 - Experiencia: Dos (02) años en conducción de vehículos. - Capacitación: En mejoramiento de las actividades que realiza.
 a) Cumplir labores de limpieza del local de la Sede de la Unidad Ejecutora
 Educación UGEL Morropón, según el turno establecido. b) Realizar diariamente la limpieza de las oficinas, muebles y equipos. c) Realizar diariamente la limpieza servicios higiénicos. d) Velar por operatividad de los servicios higiénicos. e) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribución de materiales. f) Realizar el traslado de muebles, equipos y otros enseres. g) Apoyar en labores de oficina, una vez concluido sus funciones, previo a) conocimiento de su jefe inmediato. b) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al jefe del equipo de abastecimiento y servicios auxiliares o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 c) Realizar otras funciones afines al cargo; por delegación del administrador.

Page 64
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 64
 III.2.11. -Secretaria
 CARGO : 01
 CODIGO : 117-SP/AP-1 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Jefe de Administración de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: No Ejerce autoridad.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional Técnico en secretariado ejecutivo certificado. - Dos (02) años en experiencia de labores de secretaria. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se generan en el despacho del Área de Gestión Institucional, utilizando el Sistema de Trámite Documentario o Libro.
 b) Efectuar el seguimiento y control de la documentación tramitada por el Área. c) Coordinar con trámite documentario, la distribución de los documentos. d) Dar a conocer con el Jefe del Área de Administración, sobre documentos
 recepcionados y que tengan carácter de urgencia. e) Organizar el control y seguimiento de la documentación que recepciona, deriva
 y emita el Área de Gestión Institucional. f) Orientar al público sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos
 tramitados. g) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas
 del Área. h) Tomar dictado y digitación de comunicaciones y documentos de acuerdo a
 instrucciones del Jefe el Área. i) Coordinar la agenda de actividades, entrevistas y reuniones del Jefe del Área
 de Administración. j) Preparar y ordenar documentación para reuniones de trabajo y/o capacitación. k) Atender la comunicación telefónica y recepcionar a las personas que solicitan
 entrevista con el Jefe del Área de Administración. l) Mantener un registro del control y distribución de útiles de oficina, cautelando
 su custodia y la existencia suficiente para el desarrollo de las actividades del área.
 m) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia al archivo pasivo.
 n) Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Área Administración. o) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y el
 archivo a su cargo y del Jefe del Área de Administración. p) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato
 superior.
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 q) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de Administración o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 CAPITULO IV
 DEL ÓRGANO DE ASESORAMIENTO
 Art. °.- El Órgano de aesoramiento es responsable del cumplimiento de las funciones operativas de la Unidad de Gestión Educativa Local y está conformado por la Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional.
 II.2.2. Área De Gestión Institucional
 El Área de Gestión Institucional está a cargo del Director de Sistema
 Administrativo II, depende jerárquicamente del Director de La Unidad Ejecutora
 Educación UGEL Morropón. Encargado de ejecutar acciones inherentes a los
 Sistemas de Planificación, Racionalización, Presupuesto, Infraestructura,
 Estadística e Incremento en el Acceso.
 II.2.2.1.- Jefe de Gestión Institucional
 CARGO : 01
 CODIGO : 055-SP/DS-2 DENOMINACION DEL CARGO: Director de Sistema Administrativo II
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL
 Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad directa sobre el personal del Área de Gestión
 Institucional, directores, personal jerárquico, docente, y administrativo
 de las instituciones y programas educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional universitario que incluya estudios
 relacionados con la especialidad.
 - Estudios de especialización concluida relacionados con el área
 de, Planificación, Presupuesto y Racionalización.
 - Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados con el área.
 - Amplia experiencia en conducción de personal.
 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
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 a) Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, en asuntos de su competencia.
 b) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad educativa nacional y regional, en materia de gestión institucional, en las Instituciones Educativas.
 c) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-
 administrativas del Área de Gestión Institucional.
 d) Coordinar, orientar la formulación, ejecución, control y evaluación del Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y el Presupuesto de la UGEL.
 e) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Capacitación y Actualización
 del personal profesional y técnico del área.
 f) Proponer, conducir y difundir los programas de Cooperación Técnica Internacional.
 g) Analizar el avance de la ejecución presupuestaria, la evaluación de las metas y visar los proyectos de resolución que impliquen afectación presupuestaria.
 h) Difunde las estadísticas del ámbito de jurisdicción del sector de educación. i) Orientar las actividades destinadas a perfeccionar la organización de la
 Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y de las Instituciones Educativas Públicas para lograr la mejor utilización de los recursos.
 j) Dirigir y orientar las acciones de racionalización en los aspectos administrativos.
 k) Coordinar, evaluar y mantener actualizado el diagnóstico institucional,
 siendo este la base estratégica para el desarrollo educativo de la provincia
 de Morropón.
 l) Racionalizar los recursos humanos, servicios, equipos y proponer a la Dirección de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón su distribución equitativa con apoyo del Área de Administración.
 m) Orientar la programación y evaluación de los proyectos de infraestructura, equipamiento educativo e inversión sectorial.
 n) Dotar progresivamente de tecnología y cultura digital a las diversas instancias de la sede institucional; así como, a las Instituciones Educativas Públicas de su ámbito, a fin de mejorar su desempeño institucional.
 o) Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. p) Visa los proyectos de resolución, previa revisión de los especialistas del
 área, en señal de su conformidad técnico-presupuestal y procedimental. q) Revisar y firmar estudios sobre distribución de plazas docentes y
 administrativas de las Instituciones Educativas Públicas. r) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del área a su
 cargo adoptando oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes para su cumplimiento y presentar los informes de su gestión al director de la Unidad Ejecutora UGEL Morropón.
 s) Presentar al Director la memoria anual para su aprobación, en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
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 t) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 v) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
 II.2.2.2.- Planificador I
 CARGO : 01
 CODIGO : 108-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Planificador I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Experiencia en gestión pública y labores de planificación. - Capacitación en gestión administrativa y Sistema de
 Planificación. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión institucional de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en temas de su competencia.
 b) Diseñar, dirigir y consolidar la formulación de los siguientes instrumentos de gestión, en coordinación con la Dirección y el Área de Gestión Pedagógica:
 Plan Estratégico Institucional. Plan Educativo Institucional. Plan Operativo Institucional y/o Planes de Trabajo específicos. Plan General de Capacitación en Gestión Institucional. Proyectos Innovadores en Gestión Institucional y otros.
 c) Proponer, formular normas y documentos de Gestión Institucional y asesorar a las Instituciones Educativas en su elaboración y aplicación.
 d) Elaborar indicadores que permitan el monitoreo y evaluación del conjunto de programas, proyectos y actividades de la Institución en coordinación con los especialista de área.
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 e) Evaluar semestral y anualmente, el grado de cumplimiento de los objetivos y
 metas previstas en el POI de la Sede Institucional y las instituciones
 Educativas, y adoptar las medidas correctivas necesarias si el caso lo requiere.
 a) Proponer, organizar, coordinar en los eventos de capacitación en planeamiento estratégico y operativo, dirigidos al personal docente y administrativo de las Instituciones y Programas Educativos de la jurisdicción
 b) Participar de las acciones de evaluación y emitir opinión profesional sobre la eficiencia y eficacia de gestión institucional de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón e Instituciones Públicas.
 c) Participar y proponer sugerencias en la formulación del Presupuesto de la Entidad, el Presupuesto Analítico de Personal (PAP), Cuadro Para Asignación de Personal (CAP) y otros documentos relacionados con Planificación.
 d) Coordinar con el personal de Racionalización las propuestas de ampliación del Servicio Educativo, como la ubicación de plazas docentes y administrativas; teniendo en cuenta el estudio de necesidades.
 e) Apoyar al equipo de Racionalización en la realización de estudios sobre la distribución e incremento de plazas docentes y administrativas en las Instituciones y Programas Educativas.
 f) Atender consulta sobre la elaboración del Plan Anual de Trabajo de las Instituciones Educativas públicas.
 g) Coordinar con el Área de Administración y otras Áreas la formulación y evaluación semestral y anual del Plan Operativo Institucional de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 h) Revisar y emitir opinión técnica en las modificaciones presupuestarias, planes de trabajo y otros documentos de planeamiento educativo.
 i) Realizar la programación de los proyectos de infraestructura y equipamiento educativo.
 j) Emitir opinión técnica sobre creación, reapertura, supresión, fusión y ampliación de las instituciones educativas públicas, en coordinación con el personal de Racionalización.
 k) Efectuar y evaluar periódicamente los planes, programas, proyectos y las actividades de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, sobre la oferta y demanda de servicios educativos, necesidad ocupacional y otros.
 l) Participar en la formulación del diagnóstico educativo y acciones de investigación sobre planeamiento educativo con los responsables de estadística y racionalización.
 m)Formular y visar proyectos de resolución de su competencia. n) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los
 bienes patrimoniales del área. o) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del jefe inmediato
 superior. p) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Director del Área o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
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 II.2.2 .3.- Especialista En Finanzas – Presupuesto.
 CARGO : 01
 CODIGO : 071-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Finanzas I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional de Licenciado en Administración, Economista o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Experiencia de Tres (03) años en labores de la especialidad. - Capacitación en gestión administrativa y Sistema de
 Planificación. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión institucional de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en temas de su competencia.
 b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo del cargo y elevar al jefe del Área. c) Participa en las fases de programación, formulación, control y evaluación del
 proceso presupuestario de conformidad con las directivas vigentes. d) Priorización de especificas del gastos en genérica 2.1 (gastos de personal y
 obligaciones sociales), 2.3 (bienes y servicios) y 2.6 (gastos de capital), en los rubros RO, RD y RDR.
 e) Cierre y Conciliación con el Pliego del Presupuesto Institucional del ejercicio anterior, previo Análisis Contable y Presupuestal del Ejercicio anterior.
 f) Conciliación del Presupuesto Institucional Semestral, previo Análisis Contable y Presupuestal.
 g) Actualización del Inventario de Plazas, teniendo en cuenta el coincidir con el SIRA, PAP y NEXUS para registrar información en los CAP's Presupuestales e informar al Pliego.
 h) Elaborar e interpretar la estadística presupuestaria, así como, el control y distribución de plazas presupuestadas y de locales de las instituciones y programas educativos en coordinación con Planificación, Estadística y Racionalización.
 i) Elabora y actualizar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP), por Unidad de Costeo del Área de Ejecución.
 j) Remitir al inicio de cada año fiscal al área de administración la relación de plazas vacantes presupuestadas de docentes y/o administrativas que permitan atender contratos.
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 k) Formular las solicitudes de ampliación presupuestaria por gastos adicionales. l) Revisar la planilla de remuneraciones y realizar el control y la distribución de
 plazas presupuestadas y de incremento. m) Controlar el número de plazas presupuestadas a nivel de instituciones y
 programas educativos de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón. n) Participar en cursos de Capacitación sobre manejo Presupuestal. o) Incorporación de Recursos Directamente Recaudados del Ejercicio anterior,
 según los saldos de Balance. p) Observar o denegar proyectos de resolución que no cuenten con respaldo
 presupuestal ni fundamento legal. q) Revisar y visar los proyectos de resolución que impliquen afectación
 presupuestaria. r) Programación del compromiso anual (PCA). s) Emitir opinión técnica sobre asuntos presupuestarios y afines al cargo, según
 las normas y disposiciones vigentes. t) Participar en la elaboración de la memoria anual del Área de Gestión
 Institucional para ser elevada al Director en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 u) Emitir opinión técnica sobre asuntos presupuestarios y afines al cargo, según las normas y disposiciones vigentes.
 v) Efectuar el proceso de cierre del ejercicio presupuestal y su posterior conciliación con los organismos públicos que la legislación establece.
 w) Realiza otras funciones a fines al cargo que le asigne el jefe inmediato superior. x) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los
 bienes patrimoniales del área. y) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.2.4.- Especialista En Racionalización.
 CARGO : 01
 CODIGO : 077-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Racionalización I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional de Licenciado en Administración, Economista o profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Experiencia de Tres (03) años en labores de la especialidad.
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 - Capacitación en gestión administrativa y Sistema de Planificación.
 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
 a) Asesorar al jefe del área de gestión institucional de la UGEL- Morropón, a los directores de las instituciones y programas educativos en temas de su competencia.
 b) Estudiar, proponer y realizar acciones para la racionalización de estructuras, funciones, cargos, procedimientos y métodos de trabajo de acuerdo a las normas del Sistema y las orientaciones de la Dirección de Racionalización del Ministerio de Educación.
 c) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en función a la demanda de la población escolar y sustenta ante el órgano regional competente como la Dirección Regional de Educación Piura , Ministerio de Educación y Ministerio de Economía y Finanzas
 d) Racionaliza en forma efectiva los recursos materiales, físicos y de personal; utilizados en la prestación de los servicios educativos a fin de garantizar la equidad en la distribución.
 e) Reubica personal docente y administrativo incluida la plaza a otra institución, previo estudio de excedencia y necesidad de servicio.
 f) Formular y difundir manuales, guías y cartillas, para orientar a los usuarios de los servicios que brinda la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 g) Elaborar y actualizar el Reglamento de Organización y Funciones (ROF), y Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón y proponer a las instancias superiores para su aprobación.
 h) Elaborar, actualizar y adaptar el “Texto Único de Procedimientos Administrativos”- TUPA en coordinación con homologo de la DREP.
 i) Elaborar proyectos de resolución de Instituciones Educativas Privadas e Instituciones de Gestión Comunal, para la ampliación de nivel, recesos, reapertura, cambio de ubicación, cambio de director, cambio de propietario y cambio de nombre de acuerdo a las funciones y competencia.
 j) Elaborar estudios técnicos para autorizar la creación, modificación, traslado, clausura, receso y reapertura de Instituciones Educativas y programas educativos públicos y privados, en base a la norma legal vigente.
 k) Atender las necesidades educativas, prioritariamente en las comunidades de difícil acceso y de niveles en situación de pobreza y extrema pobreza.
 l) Mantener actualizado el “Sistema de Informático de Racionalización de gasto” (SIRA).
 m) Formular normas complementarias e instrumentos para el proceso de racionalización.
 n) Cumplir las normas técnicas e instrumentos para efectos de racionalización del recurso humano, materiales y documentos técnico pedagógicos a nivel de la Unidad de Gestión Educativa Local y de las Instituciones Educativas del ámbito jurisdiccional.
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 o) Opinar y recomendar la distribución del potencial humano, recursos materiales, físicos e infraestructura; así como, la distribución de materiales educativos, con mención de destino.
 p) Emitir opinión técnica para la creación de Instituciones Educativas Públicas con plazas excedentes y/o reubicación.
 q) Formular y visar proyectos de resolución de asunto de su competencia. r) Emitir opinión técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas y
 proporcionar información en asuntos de su especialidad. s) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato
 superior. t) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los
 bienes patrimoniales del área. u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Director de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.2.5.- Estadístico I
 CARGO : 01
 CODIGO : 086-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Estadístico I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título profesional de Licenciado en Estadística o título profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Experiencia en labores variadas de estadística. - Capacitación en gestión administrativa y Sistema de
 Estadística.
 - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
 a) Procesar, consolidar, actualizar y difundir el padrón estadístico (encuestas, cálculos de tendencias y proyecciones) de las instituciones Educativas de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón; por niveles y modalidades, garantizando su validez.
 b) Programar, dirigir y supervisar las acciones programadas relacionadas al sistema estadístico de la UGEL- Morropón.
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 c) Operar un sistema de bases de datos con la información pertinente para la planificación, investigación y monitoreo de la educación.
 d) Brindar asesoramiento técnico a Instituciones y programas educativos. e) Formular las directivas metodológicas para la elaboración, recopilación,
 clasificación, análisis e interpretación de la información estadística f) Efectuar proyecciones de cuadros estadísticos en base a la información
 estadística recibida del Ministerio de Educación, Dirección Regional de Educación Piura.
 g) Procesar y consolidar el padrón de los centros, programas e instituciones educativas de La Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón por niveles, modalidades, y formas educativas.
 h) Elaborar e interpretar las estadísticas para su diagramación, análisis, diagnóstico y/o tratamiento del estudio y construir los indicadores que definan la calidad y pertinencia del servicio.
 i) Procesar la información estadística del inicio y de la finalización del año escolar para evaluar la gestión.
 j) Elaborar el boletín de información estadística de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, con sus respectivos indicadores.
 k) Realizar estudios estadísticos para la toma de decisiones. l) Preparar informes y demás documentos técnicos e instrumentos referidos al
 área de su competencia. m) Participar en los procesos de formulación de los planes y proyectos educativos. n) Otorgar la constancia de funcionamiento y cierre de las Instituciones educativas
 públicas. o) Actualizar en forma permanente la información estadística del sistema
 SIEMED. p) Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos relacionados a las
 estadísticas de las Instituciones Educativas del ámbito jurisdiccional de la UGEL- Morropón.
 q) Representar a la oficina en eventos relacionados con la naturaleza de sus funciones.
 r) Remitir la información estadística actualizada de las instituciones educativas al Ministerio de Educación y/o Dirección Regional De Educación Piura según corresponda.
 v) Participar en la elaboración de la memoria anual de AGI, para ser elevada al Director en el primer mes de cada año siguiente al año próximo pasado.
 w) Emitir opinión técnica y participación en la elaboración y evaluación de las metas educacionales.
 x) Formular y visar proyectos de resolución de asunto de su competencia. y) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato
 superior. z) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los
 bienes patrimoniales del área. aa)Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
 documentario, al Director de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por
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 uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.2.6.- Ingeniero I
 CARGO : 01
 CODIGO : 092-SP/ES-1 DENOMINACION DEL CARGO: Ingeniero I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Profesional de Ingeniero Civil, Colegiado o afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 - Amplia Experiencia en el área de su especialidad de Ingeniero.
 - Capacitación en gestión administrativa y Sistema de Ingeniería.
 - Manejo de computación a nivel superior y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad.
 a) Programa y realiza estudios para la determinación de las necesidades de infraestructura y mobiliario en las instituciones educativas del ámbito jurisdiccional de la UE 307 Educación UGEL Morropón, especialmente los más desatendidos y gestionar su financiamiento.
 b) Elaborar y difundir normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los locales escolares, en coordinación con la comunidad educativa, Dirección Regional de Educación de Piura y el órgano competente de la sede central del Ministerio de Educación.
 c) Supervisar las instalaciones de las Instituciones Educativas del ámbito jurisdiccional de la UE 307 Educación UGEL Morropón, y comunicar oportunamente a la Dirección Regional de Educación de Piura sobre el estado de la infraestructura.
 d) Gestiona y coordina con entidades especializadas la atención de necesidades prioritarias y urgentes de las instituciones educativas del ámbito jurisdiccional de la UE 307 Educación UGEL Morropón.
 e) Mantener actualizado el margesí de bienes inmuebles de su ámbito jurisdiccional, efectuando el saneamiento físico legal y registro, en coordinación con la oficina de administración y el órgano competente de la sede central del Ministerio de Educación.
 f) Emite opinión técnica sobre la infraestructura de las Instituciones y Programas Educativos Públicos y Privados del ámbito jurisdiccional de la UE
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 307 Educación UGEL Morropón, en los procesos de creaciones, ampliación, traslado, clausura, receso o reapertura de los mismos.
 g) Supervisa, orienta y capacita para conservación y mantenimiento de los locales y equipos escolares.
 h) Realiza inspecciones de obras de infraestructura para la transferencia de obras y firmas de actos contables.
 i) Propone nuevas técnicas para la ejecución y mantenimiento de los locales escolares.
 j) Brinda asesoramiento y capacitación a las instituciones educativas para los programas educativos.
 k) Realiza las demás funciones que le asigne el Jefe del Área de Gestión Institucional y el Director de la UGEL Morropón.
 l) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 II.2.2.6.- Secretaria
 CARGO : 01
 CODIGO : 117-SP/AP-1 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 Título Profesional Técnico en secretariado ejecutivo certificado.
 Dos (02) años en experiencia de labores de secretaria. Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
 documentación que ingresa o se generan en el despacho del Área de Gestión Institucional, utilizando el Sistema de Trámite Documentario o Libro.
 b) Efectuar el seguimiento y control de la documentación tramitada por el Área de Gestión Institucional.
 c) Coordinar con trámite documentario, la distribución de los documentos. d) Dar a conocer al jefe del Área de Gestión Institucional, sobre documentos
 recepcionados y que tengan carácter de urgencia.

Page 76
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 76
 e) Organizar el control y seguimiento de la documentación que recepciona, deriva
 y emita el Área de Gestión Institucional.
 f) Orientar al público sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos
 tramitados.
 g) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas
 del Área.
 h) Tomar dictado y digitación de comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones del jefe del Área.
 i) Coordinar la agenda de actividades, entrevistas y reuniones del jefe del Área de Gestión Institucional.
 j) Preparar y ordenar documentación para reuniones de trabajo y/o capacitación.
 k) Atender la comunicación telefónica y recepcionar a las personas que solicitan entrevista con el jefe del Área de Gestión Institucional.
 l) Mantener un registro del control y distribución de útiles de oficina, cautelando su custodia y la existencia suficiente para el desarrollo de las actividades del área.
 m) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia
 al archivo pasivo.
 n) Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Área de Gestión
 Institucional.
 o) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y el archivo a su cargo y de la Dirección del Área.
 p) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato superior.
 q) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
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 CAPITULO V
 DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 Art. 12°.- 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 de Gestión Educativa Local e Instituciones y Programas
 Educativos.
 V.1. Estructura Orgánica
 V.2.- Jefe de Control Institucional
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 Título de Universitario Profesional de Abogado y/o Licenciado en Administración, Economista o Contador Público.
 Tres (03) años en labores de Auditoría Gubernamental o Gestión
 Capacitación en Auditoría Gubernamental, Auditoría Financiera, Auditoría de Gestión y/u otros, promovido por la Escuela Nacional de Control u otro centro superior reconocido.
 Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos informáticos relacionados con la actividad
 a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloría General de la República, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
 N° Orden Cargo Estructural Código Clasificación Total
 Situación Del Cargo
 O *P
 42 Director de Sistema Administrativo II 055-SP/DS-2 EC 1
 1
 43 Secretaria I 117-SP/AP-1 SP -AP 1
 1
 TOTAL 2
 2

Page 78
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 78
 b) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloría General, cuando estas labores de control sean requeridas por el titular de la entidad y tengan el carácter de no programado, su ejecución se efectuará de conformidad con los lineamientos que emita el ente rector del sistema nacional de control.
 c) Atender quejas, reclamos y denuncias disponiendo acciones de investigación. d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en
 las disposiciones emitidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir a la mejora de la gestión, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
 e) Remitir los informes resultantes de las acciones de control tanto a la Contraloría General como al titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
 f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento; informando al Titular de la entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.
 g) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios, usuarios y ciudadanía en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
 h) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas, recomendados en los informes de auditoría, comprobando y calificando su implementación efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
 i) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para la ejecución de las acciones de control en el ámbito de la Ejecutora Educación UGEL Morropón. Asimismo, el Jefe de la OCI y el personal de dicho órgano, por disposición de la Contraloría General, colaborarán en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.
 j) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna, aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgánicas y el personal de éstas.
 k) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloría General de la República.
 l) Cuidar la reserva de los Informes resultantes de sus acciones de control. m) Cautelar que cualquier modificación del “Cuadro para Asignación de Personal”-
 CAP, así como de la parte correspondiente al “Reglamento de Organización y Funciones”-ROF, relativos a la Área se realicen de conformidad con las disposiciones de la materia.
 n) Promover la capacitación permanente del personal que conforma la Área, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General o de cualquier otra Institución universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental y la Administración Pública.
 o) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la Contraloría General durante diez (10) años los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
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 recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de las Ocas, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector público. El Jefe del OCI adoptará las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.
 p) Cautelar que el personal de la Area de Control Institucional-OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, según disposiciones vigentes.
 q) Mantener en reserva la información clasificada, obtenida en el ejercicio de sus actividades.
 r) Disponer y/o Ejecutar arqueos de caja sorpresivos, en la unidad de caja del equipo de tesorería.
 s) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de la Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 t) Presentar Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas; al inicio del ejercicio del cargo, periódicamente y al cese del cargo.
 u) Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del área a su cargo, en caso de encontrar debilidad tomar acciones correctivas.
 v) Realizar otras funciones; por delegación expresa de la Contraloría General y del Director de la Ejecutora Educación UGEL Morropón.
 V.2.1- Secretaria
 CARGO : 01
 CODIGO : 117-SP/AP-1 DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria I
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Del Director del Área de Gestión Institucional.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas
 Requisitos
 mínimos:
 Título Profesional Técnico en secretariado ejecutivo certificado.
 Dos (02) años en experiencia de labores de secretaria. Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad
 a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentación que ingresa o se generan en el despacho del Área de Gestión Institucional, utilizando el Sistema de Trámite Documentario o Libro.
 b) Organizar el control y seguimiento de la documentación que recepciona, deriva y emita el Área de Control Institucional.
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 c) Organizar y custodiar los archivos en general del Órgano de Control, hasta por diez (10) años.
 d) Coordinar con trámite documentario, la distribución de los documentos. e) Dar a conocer con el Jefe del Área de Control Institucional, sobre documentos
 recepcionados y que tengan carácter de urgencia. f) Orientar al público sobre gestiones a realizar y la situación de los documentos
 tramitados. g) Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a los Especialistas
 del Área. h) Tomar dictado y digitación de comunicaciones y documentos de acuerdo a
 instrucciones del Jefe del Área de Control Institucional. i) Coordinar la agenda de actividades, entrevistas y reuniones del Jefe del Área
 de Control Institucional j) Preparar y ordenar documentación para reuniones de trabajo y/o capacitación. k) Atender la comunicación telefónica y recepcionar a las personas que solicitan
 entrevista con el Jefe del Área de Control Institucional l) Mantener un registro del control y distribución de útiles de oficina, cautelando
 su custodia y la existencia suficiente para el desarrollo de las actividades del área.
 m) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia al archivo pasivo.
 n) Velar por las buenas relaciones humanas e imagen del Jefe del Área de Control Institucional.
 o) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y el archivo a su cargo y del Área de Control Institucional.
 p) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegación del Jefe inmediato superior.
 q) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al Director de Control Interno de Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
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 CAPITULO VI
 DE LOS ORGANOS EJECUTIVOS
 NUCLEOS DISTRITALES DE GESTIÓN EDUCATIVA
 El Núcleo distrital de gestión educativa es un órgano técnico desconcentrado de la UGEL en materia pedagógica que no tiene competencia resolutiva en ningún caso y depende del área de educación básica de la UGEL. Está conformado por un mínimo de especialistas de educación inicial, educación primaria y educación secundaria que funciona en coordinación y con participación del gobierno local articulando las diversas organizaciones del estado hacia los objetivos de las políticas educativas. Su ámbito territorial está constituido por el ámbito distrital . es creado por la UGEL según sus necesidades operativas en los distritos de su jurisdicción exceptuando al distrito sede de la UGEL . Para la conducción del núcleo el director de la UGEL encarga entre los integrantes del equipo a un especialista como coordinador o coordinadora.
 VI.1.1.2.1.- Especialista En Educación Nivel Inicial CARGOS: 02
 CODIGO: 457-07-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista de Educación Básica Regular Inicial NDGE
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel inicial y especial.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación, contar con la III Escala Magisterial.
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel inicial y especial en el ámbito jurisdiccional de la UGEL- Morropón.
 b) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación el plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
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 c) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 d) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel inicial y especial las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 e) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel inicial y especial de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 f) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 g) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel inicial y especial de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 h) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel inicial y especial.
 i) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel inicial y especial.
 j) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación inicial y especial.
 k) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel inicial y especial.
 l) Promover la atención de los niños y niñas de tres (03) y cinco (05) que no estén en sistema educativo, organizando y/o difundiendo campañas pertinentes.
 m) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 n) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel inicial y especial.
 o) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas de educación inicial y especial; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
 p) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel inicial.
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 q) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
 r) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel inicial y especial, por delegación del Jefe del AGP.
 s) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del jefe de AGP de
 la UGEL- Morropón, o por mandato legal expreso.
 t) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 u) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de Área. v) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y
 acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 VI.1.1.2.2.- Especialista En Educación Nivel Primario CARGOS: 02
 CODIGO: 457-07-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Educación Básica Regular Primaria NDGE
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel primario.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación en nivel primario, contar con la III Escala Magisterial.
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas. - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel primario en el ámbito jurisdiccional de la UGEL-Morropón.
 b) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel educativo primario.
 c) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación el plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos
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 correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 d) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 e) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel primario las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 f) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel primario de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 g) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 h) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel primario de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 i) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel primario.
 j) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel primario.
 k) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación primario.
 l) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 m) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel primario.
 n) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas del nivel primario; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
 o) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel primario.
 p) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
 q) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel primario, por delegación del Jefe.
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 r) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 s) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe. t) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y
 acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 VI.1.1.2.3.- Especialista En Educación Nivel Secundario CARGOS: 02
 CODIGO: 457-07-01-7 DENOMINACION DEL CARGO: Especialista En Educación Básica Regular Secundaria NDGE
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Dependencia : Depende del jefe de Gestión Pedagógica de la UGEL – Morropón.
 Autoridad: Ejerce autoridad sobre los directores de las instituciones y programas
 educativos del nivel secundario.
 Responsabilidad: De las funciones Asignadas.
 Requisitos
 mínimos:
 - Título Universitario de Licenciado en Educación con mención en la especialidad en matemáticas, contar con la III escala magisterial
 - Título Universitario de Licenciado en Educación con mención en la especialidad en lengua y literatura, contar con la III escala magisterial
 - Título Universitario de Licenciado en nivel secundario con mención en la especialidad en Ciencia Tecnología y Ambiente, contar con la III escala magisterial
 - Capacitación en relaciones públicas y/o humanas. - Experiencia en la conducción o supervisión de programas
 educativos. - Manejo de computación a nivel de usuario y de aplicativos
 informáticos relacionados con la actividad.
 a) Informar al jefe del área de gestión pedagógica, sobre el cumplimiento de la política educativa en el nivel secundario en el ámbito jurisdiccional de la UGEL- Morropón.
 b) Asesorar, orientar y capacitar e implementar las nuevas orientaciones pedagógicas del año escolar, convocando a los directores y/o docentes del nivel educativo secundario.
 c) Coordinar con el jefe de gestión pedagógica y demás especialistas en la elaboración, implementación y evaluación del plan anual de trabajo, plan de supervisión y monitoreo, plan de capacitación a especialistas, docentes y directivos de las instituciones y programas educativas y otros documentos
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 correspondientes a las funciones del área para elevarlo para su aprobación con el director de gestión pedagógica.
 d) Evaluar el plan anual de trabajo en forma trimestral e informar al director de área.
 e) Supervisar y monitorear a las instituciones educativas públicas y privadas en el desarrollo de las actividades académicos – escolares y comunicar por escrito a la dirección de las instituciones y programas educativos del nivel secundario las observaciones que hubiera para realizar las correcciones respectivas.
 f) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de las actividades académico-escolares en las instituciones y programas educativas del nivel secundario de la jurisdicción de la UGEL- Morropón a su cargo.
 g) Comunicar al jefe del área de gestión pedagógica mediante informe, cuando una institución educativa amerita una evaluación o investigación especializada.
 h) Dar a conocer mediante informes al jefe inmediato superior, sobre las acciones de verificación y supervisión de las instituciones educativas públicas y privadas de nivel secundario de la jurisdicción, sugiriendo y recomendando acciones correctivas si hubiera lugar.
 i) Conformar la comisión en representación de las instituciones educativas del nivel secundario.
 j) Orientar la organización y funcionamiento de las asociaciones de padres de familias y CONEI del nivel secundario.
 k) Asesorar y supervisar el cumplimiento de las normas emanadas de la superioridad que permiten un mejor funcionamiento de las acciones técnico-pedagógicas, administrativas en los programas de educación secundario.
 l) Coordinar y promover la participación de los sectores, instituciones y organismos nacionales e internacionales para apoyar las acciones de atención integral de niños y del mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.
 m) Organizar, participar y ejecutar jornadas técnicos pedagógicas de actualización y capacitación dirigidas a directores y docentes; evaluando su aplicación y resultados en el aprendizaje de los educandos de las instituciones y programas educativos del nivel secundario.
 n) Promover y dirigir la organización de las redes pedagógicas de nivel secundario; así como la ejecución de proyectos y programas educativos escolarizados y no escolarizados.
 o) Promover y orientar la ejecución de programas de estudio y/o investigaciones que contribuyan a la obtención de la calidad total del servicio educativo del nivel secundario.
 p) Supervisar y realizar acciones de seguimiento a los docentes coordinadores en situación del desempeño de sus funciones.
 q) Representar al jefe del área de gestión pedagógica de la UGEL- Morropón, en eventos del nivel secundario, por delegación del Jefe del AGP.
 r) Presidir los consejos, comisiones y comités por encargo del jefe de AGP de la UGEL- Morropón, o por mandato legal expreso.
 s) Velar por la conservación y seguridad de todo acervo documentario y de los bienes patrimoniales a su cargo.
 t) Realizar las demás funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de Área.
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 u) Realizar obligatoriamente la entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el término del vínculo laboral, por desplazamiento, por uso físico de vacaciones, licencia o suspensión que excedan de los treinta (30) días.
 TITULO IV
 DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES Art. 16°.-La Dirección de la Unidad de Gestión Educativa Local Morropón, promueve
 la cooperación de entidades públicas y privadas, nacionales o internacionales y otros sectores para realizar acciones que contribuyan al logro de sus fines.
 TITULO V
 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
 Primera.- La organización, ámbito de ejecución y cuadro para asignación de personal de las UGEL, serán aprobados por la Dirección Regional Educación Piura, Ministerio de Educación, Gobierno Regional Piura y deberán enmarcarse en el presupuesto asignado.
 Segunda.- El Director de la Unidad Ejecutora Educación UGEL Morropón, es
 responsable de convocar y organizar el Consejo Participativo Local de Educación.
 Tercera.- En ausencia del Director (a) de La Unidad Ejecutora Educación
 UGEL Morropón lo remplazará de manera preferente el Jefe del Área de Gestión Pedagógica y en ausencia de este el Jefe del Área de Administración.

Page 88
						

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
 DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL MORROPÓN
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)- UE 307
 AA.HH. “Santa Rosa” – Av. San Martin s/n Teléfono: 073 – 471023 Email: ugelmorropò[email protected]
 Pág
 ina
 88
 DE SU FORMULACIÓN, REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN
 ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL.
 1.- Aprobación
 Director De la Unidad Ejecutora 307 Educación UGEL Morropón. Prof. Juan Carlos Espinoza Zapata
 2.- Revisión y Actualización
 Jefe del Área de Gestión Institucional Prof. Aracely Elizabeth Montero Carcelén
 3.- Formulación Especialista en Planificación y Racionalización. Econ. Jean Pablo Silupú Huertas
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