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Vlsto IOS Ofcmo N 3791-D- DREL‘\}!~2011

! 0 3837 UGI-DRELM- 2010 y el Proyecto Manual de. Grgamzacmn y Funciones (MOF)
de la Direccién Regional de: Educauon de lea Metropolltana que se adJuntan conun -

total de ( 2 fOIiOS

lea

- \f* " e Mowiey B 2"y '"'.'...C'dm-siDERANDO:
18 it ‘{3 . Que eb Pohtica de la Direccién Reglonal de
?_5 G N ducaCIon de Lima: Metropohtana optlmlzar el sel "'glo educative en beneficio de los
¥ 3 - ’fﬁf ducandos, potenciando la capacidad - de - Gestion . Pedagégica, Institucional . v
W, éh\n_a:&" Administrativa de los Institutos Superlores Tecnologlcos y Pedagéglcos Publicos y po*’
\\?‘mﬁ Convenios de su jurisdiccion; ‘ e = PR

Rl

72 ' 2 : S Que,. medlante RM N° 114-2001-ED, sé’
aprueba el Reglamento de Organlzaclon y Funciones dg las Direcciones de Educacion
de lea Metropohtana y Caliac y de- Ias Umdadec de Servnc;los Educatwos o

diante RS Ne° 280»2001 -ED. de, "
para__AslgnaCIén de Personal por

' o o m "‘f"'- la Ley General de
Educacion N° 28044 de fecha 29 de Julio ”003 en su Capitulo 1V, Articulos-76°, f7°
. 78° establece lineamientos generales de la‘Educacién y del Slstoma Educattvc‘
. Peruano asi como la deﬂmcvon fmalldad y funmones de Ia Dmeécnon Regxonal de

Educacnon

et

: Que mediante DS ‘ N};‘%Q-ZOO:: ED ‘se
&.Gestion del Srstema Educatlvq ﬁﬁ&a@do las funuones de
acuon y su estructura = ,

, apmeba el Reg!amentg@d
la Dlrecmon Reg:ong\l de Ed

' ; ‘ - gt Eirahfe Memorandum Mditiple N°
004- DDRELM 2011,5@ sohcno a Ios Orqand..-‘ espectlvo.: sus aportes para la
actuallzamon del Manual de Orgamzamon y funmones (MOF)

Que en cons«ncuenma es necesario que. Ia

:Dlrecmon Rc,guonai de Educacscn de: L:Ima Metropohtana cuente con un documento
Normativo de Gest!on que delimite y pre0|se las lmeas de autorldad responsabairdad y’




‘!

las funcicnes espemflcas que c “responden a caoa cargo db los Organos que infegran
la estructura organica. .

: De a"uﬁrdo a la Ho;a de Envio Ne 3077~
UGHDRELM-2011, |nformes N 713~ ER UGI-DRELM-2011, Ne 787-UGH- -DRELM-
2011, es prouedente Aproba\ ia Actuahzacmn del Manual de Orgamzamoh y Funcicnes
- (MOF) de la Direccion Regnonal de Educacxon de Llrna Mﬁtropolnana

T g Con las \nsacmnes del Organe de ﬂ\sesorra
Jundlf‘a Dlreccton de Jestlon lns*ltucmnal y dé corformidad con ia RM. N° 114-2001-
N\ED, DS. N° 009-2005- -EDy DS. N° 023- 2003-ED- que redefine la denommac:on de la
%% Pireccion de Educacion de Lima como. Dweca,lcm Re,g.onal de Educacion de Lima
Nexropohtana

SE RE—.’*UFWE:

Ar‘twum 1°. APROBAR ia actua‘izacxon

dei Manual de Orgamzacmn y Funuones ~ (NMOF) de la ‘Direccion Regional d&

Educacmon de Lima Metropohtana el mlsmo que forma parte de la presente reso‘uc*on

. - . . Artnculc 2° ENGARGAR aia Ofscma de
- Administracion, \nfraes_truqtma y Equxpamlento e% umphmlento de Ia presenta,

resolucion.
'-,Rég'istkese v Comuniguese.
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. ‘partir de la estructura organic
~ establecidas en la RM N° 1
:_}"--Orgamzac:lon y- Funciones. d
- “de Educacion . de leaf’-"__
-ﬁi»Servxcnos Educatlvos en.Ccori
. 2005-ED, que aprueba.. el R

-Sistema Educativo, en su ela
" referencia los . aportes de las

- Organico de Cargos aproba
- lacual aprueba‘los Cuadro
. de la  Direccidn ‘Region
,;Me’{ropohtana con el prop
. misién;, vision y objetivos. es

HE R | )
B= w s

Ei Manual de Olgamzacwn y,F_' nciones; es un. documento;
las funcuones especificas

técnico normativo que describe
a nivel de cargo o puesto de: abéjo ‘desarrollandolas a~
Ias funciones generales -
001:ED, Re glamento.de

e !as Unidades de

jlamento. de la Gestion del,v '

ado de acuérdo al-Cuadro -

y. Equos la cual se ha- -dise .
con R.S. N° 280-2001-ED; -

ucaé:bn de Lima

:_tados a bnndar un

.. senvicio educativo de calidad con: las polltlcas del sector y' -

,los requerlmlentos de la comumda‘d

Dlrebuones Regionales
ancia con el D.S.'N° 009-
ion se ha ‘tomado como
es, Oficinas; Areas
ignacién de Personal

antizar ‘que la



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DKREP‘CION REFBDN AL DE
‘ FDUCACION DE LIMA MET’ROPLITANA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE
n LDUCACION DE LIMA METROPOLITANA '

ORDEN "DENOMINACION DE]J;’CARGU- PLAZA . .. OBSERVACION.

E
E

|01 Director de Programa Sectorial. -~ = . |Director | - 1 Cargo de wnﬁanza
2 © | Especialista Administrativo : R ot LA b Tr4mite Documentario -
03 - | Especialista / Admlmstxanvo O ol B [l Im?‘g"'.‘-“.‘mt“c“’“al
g 04 ~ |Abogado - 1 Comisién de Procesos: . -
' 05 "~ | Técnico Admmlsnauvo S B! 'Mé'sadePanes 2l
06 Técnico Administrativo i1 .
07 | Técnico Administrativo 11 Sy Tlt Actas v Cemf
08 - | Técnico Administraivo 11 | Tt Actas y- Certif:+*
09 Secretaria (Lh AR Direccién
10 ; Oﬂcxmsta . ai Direccion
B.- QB.QANSLDELIN-EA laa
11 Espemahstacn Educacnén_:- 310
12-14 Especialista en Educacién™ '3 &,
15-16  |Especialista en Educacion 5 2 Tk
17-1& . |Especialista en. qucactén 12 - | Ma em’mc ' =
19 Especialista en Educacion - - ; L ] Ci 1cr-cms Tecnolomay ambw,rte
20 Especialista ¢n- Fducacién o o .Com nicacion.. e
VAR | Especialista en Educacién A U8 Ciencias Socmies
22:23 | Especialista en Educacion 12 CETPROS -
24-25 - |Especialista en Educacion 12 | Educ. Bésica Alteznativa
26 Especialista en Educaeién - AR Educ. Bés;caBspecml
27 Especialista en Educacion 11 Ed. Fisica
28-30 | Especialista en Educacion 13- B ;Erilu;'V.VSupcpo‘,-*. x
3] _ - | Secretaria 12 _ ¥

32-33 Oficinista _

m,
34 o ,Espec;ahsta Admmmtmtwo : 1._
35 | Bspecialista en Rac1onallzamén : i
36-37 - - |Planificador - . o 1
38 | Analista del Slstema PAD a : 1
39.40 |Estadistico B
41 Especxahsta en Finanzas : A
42 Secretaria 11
43 - | Oficinista :

w
5]

44 Especialista Administrativo
45 " | Secretaria
46-47 . |Especialista Administrativo
43 Contador :

. ISecretaria de la Oucma y
Personal

—_— =




49 asorero ) 1
50 Especialista ¢ Admumtn ativo : o Contabilidad
31 Técnico vAdml.msh ativo ] Pagadoi'
32 Asisipate SO?Ea}- . 1 Bienestar Social
53 .| Téenico Administrativo T Contabilidad
54 Técnico Admlmstrdtwo i Perconal - Pensiones
55.56 chmco Admmwtratwo 5 Peu‘sohal-Escalafén
758 Técnu.o Admimshatlvo 12 Personal-Fianillas
59-60 Técanico Adm;mstxa{no 7 _ Abastu..(.lm e=iol
61-62° Téenico Adrqini_stratjvo 12 . proyectista
63 { Téchico Administrativo 1 i
64 Técnico Admmlstrzmvo‘ - CoRolilicn Bihsatia
65 Técn.co Administrativo 1. M. WGHS
65 Técni co Admlmstr'\two 1 Pagaduria - Cesaite
67 Secretaria i I & :
68- 69 Oficinista ' 2
170 Ingeniero 1

71 "1 Trabajador de Servicio 2
(4 ‘Chofer ' Ly

C. QB YGANOQ DE-CONTROI it

3 ; i Audltor:a Imcrno i
73 . _Audxtor '1-':_‘(Iefe) o 5
74715 . Audltor ’ 1 3
76-78 1 Auditor - Comadoz 1
79. .'Abogado = | TR
80 Secretarfa | -
82 - | Oficinista BN

D. ORGANO DE ASESORAMIENTO 1

Biibiaa i ks i ) | 1
83 | Abogado - -fAsesor Jurfdico = |1
84 | Abogado | ¥ : 1
85 Secretaria . 1
86 Oficinista

TOTAL CAP 86 -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

.-1'.'1-D|RECT6R.' m— RS I

‘l..EI Dlrector Regional- de Educacnon de lea Metropohtana es el funcionario

- - con mayor -nivel -jerarquico,.-con Autcjndad V. Facultad para  adoptar

- .¢). -Condugir- la - diversificacién ¢

- decnsnones resolutlvas de acuerdo a Ley

_‘_'_"'-Sus ?funclones Son. o

% con : ia opmzon dpl COI’!SE}O.
_,,7-;; .Parhcupatlvo Reglondi de. =due R

“b)" Cumplir y hacer cumplir las funciones aprooadab en ia Ley N" 2804«1_
- Ley General de qucacmn v lod_lspueato en e: DS 009 -2005- ED '

. con las Unidades de Gesti6n _Educatlvas'Locales o
~d) '.Superwsar evaluar la gestlon funcionamiento de las Dweccuones a su
" cargo, de los Institutos: Suk S cnologlcds y Pedagégxcos Publlcos

.y Privados, adoptando ope

: lcorrectlvas pertinentes. -

"'de'la- comunidad Namonai'
" eddca lvas de Educacxon "

. = r_’liversutana que sirvan al
' la reglon de acuerdo a Ias 5

to, apoy para ‘el acceso v atenc:on'"
tes < 'n, necemdades educativas

2 ‘de Ges’non Presupuestarta
' Il’GLCth Reglonal de Educamon de Lima

o 'Metropolstana

j)*"Autonzar en’ coordlnamon
" Locales, el funcsonamlento
anadao

Evaluar persodicamente y de

i duca‘n\/;s que realicen Ibs profesores-
!as condmon es para su

‘Promover las mnovacnbnes
evaluando - sus resultados y creanao
enriquecimie‘nto' dsfusaon«-




m) Incentivar la Creacion de Centros de Recursos Educativos v

- 'y Programas Educativos de Lima Metropolitana. .
n)
-

Tecnoldgicos que contribuyan a. mejordr los. ap:enmzaje% en Ios ben*ro** '

‘Aprobar el Plan Anual d& Adqwsncnoneo y Contratacndnes bt %
Dispener que la Oficina; ‘de Administracion ejecute las funuones prewstas

~en la ley de Contrataciones y. Adquso;cmnes del Estado y su Reglamaritc

p)

_q)

_"en el Aspecto de Aprobacson /‘—\umrizuuur Y Super\imon de los
_procesos.
Firmar Resoluciones de’ Contratos Nombramientos, ' y-.autorizacion de

’lnstrtucnones educatlvas de .;u amb|to Jurrdlcmonal de acuerdn a su

‘ competenc;a y otros.

Actuar como mstanma admmlstrdtlva en asuntos de su competenc:a _

‘-,EE Organo de Dweccuon cuenta con pers onal "s‘espo_rjsa'blé ‘de- las
ﬂjffuncnones de Reglstro “de” Tntulc«s CActas -

y Certificados, Tramite

_ Documentario, Imagen lnstntuc;anal Comision de Atencidn de Dnnunma:
S ly Reclamos (CADEF‘) Comlsnones de Proreoos Admmlstratlvos

1.2 TECNICO ADMINISTRATIVO ( Responsabie de‘ Ecau:pa de Tltulos Actas
)LCertlf!cados)

Depende del Director Regnonal sus*funcmne«. son:

- la Escuela Técnica dei Eje

i)

~V'Dsrlglr Coordlnar y Supervusar
~realiza en el equipo. .-
~Revisar y visar los- proyectos

- 'expedicion de Titulos. . il
- Asesorar a las entldades__ _educatzvds la eiaborac;on de la
" documentacion para la” presentacnén de nommas de matncuta actas de

-Autenticar copias d :
" Regional de Educacién de_ : _
~ Emitir. lnformes sobre; auten icidad ;de Grados y T|tu|os expedidos ylo

ac‘tw;dade% del P!an ae Trabajo que SE

> __'bt'e olu\ iones sobre lnscrxpmon y

fevaluacnon y registro de;tltulo
‘Inscribir los Titulos otorgados a' nombxe de ia Namon alos egresados de’
v "s_':Tltulos otorgados por las Escuelas
Téchico Superlores dela. Policia-Nacional del Pert. ,

i idos yio. mscntos en !a Dweccnon
Metropo‘nana

inscritos en'la Dlrecmon Re _E_ducacmn de Lima Metropolitana. -
“Visar los grados y titulos'y el para la firma del director. ‘
'Revisar y visar las nomlnas e ;matrlcula ‘actas de evaluacion de las

"entidades" ‘educativas . de- la- ]urlSdICCIOFI en coordlnac:on c:on el

Especialista del Nivel Pedagoglco y/o Tecno!ognco

- Emitir informes sobre presentacxon de-ndéminas y actas de eva!uacson de
jos institutos. superiores -asi

;lsmol informar al C)rgano ‘de ‘Direccion la
no presentacion oportuna las’ ,Nommayv de Matricula y Actas de
Evaluacion ‘de los Instituto Supeumer Tecnologicos .y Peciagoglros

_Publicos y - Privados dentro de Iqs piame establecndos en ias norma

v:g@ntes
Visar Certificados de estudms da ociuoauon basica regula basica
alternativa, educacién basxca esper;lal, educacion técnica productiva, que
cbran en esta sede, asi: como de los Iristitutos ‘Superiores Tecrioldgicos
y Pedagdgicos PUblicos’ y F’,_rlvados pul"a gl ingreso a las Universidades,

Fuerzas Armadas y el extra‘jero . N SR
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.
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- k) Vlsac::on de Titulos inscritos para el extranjero :
"Iy Elaborar un: registro sobre la: presentacién de las Nomlnas y Actas de
'Evaluacién de los’ lns’ntutos Supenores Tecnologlcos y Pedaoogscos .
Pubhcosyanados c & I .
3 .-m) Elaborar la estadistlca de Ios titulo _ ' -
. mn). Expedir constancias certifi cadas de. htuios eytrawados 0 deterio:ado., '
.. o) Eféctuar el, control de las’ actnwdadee del aquo asucargo. .
) _p) Reallzar otras funcnones de su competenma que Ie asngne el Director -
Reglonal SHT e ’. _

1 3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ( Resp«:nsable del Equmo de Tramste
Documentarlo) T -

Depende del Director Reglonal sus ﬁr’uncmn&s a0n:

a) Formuiar Ejex,utar y :valuar Ias s dei_Pian de Trabajo dgel Equnpu
... .de Tramite Documentario. . : '
“b) Dirigir, coordinar y. super\n
, s 'Documentano Yy Archlvo qu gen
. “Regional.
vc)anrtICIpar en. coordmacn_on“ co
-"Tf”Of icina*: de  Administracio
_ Admlmstratlva en Ios proc
" "Regional. -
)~ Coordinar. con los Organos nea .\;' 'Apoyo de la Dweccnon Reg:onaz
-~ -de . Educacién 'de Lima:-N etropohtana sobre - el correcto uso y
r ;»}:,conservac:lon de-jos expediente e _mgre o,y salida.
« @) Registrar, - clasifi car y dlst It e 'cllucmnes que"f,;se explde :
02 e foportunamente % I e ST 12 : '
" f) Capacitar & |mplementar al personal e
- Educacién:de Lima Metro] oli
-y Archivo; asi como-a
- Pedagdgicos Publlcos .z;;y Un
Controlar la conservacié
“archivo; de acuerdo ala
- 'h) Atender, orlentar y.resol
- i) Llevarel reglstro y. contr
Cjy 'CIasnﬁcar las autografa‘

Pog sos Tecnlc:os de Tramite
‘_t_e,ma SlNADen la Sed_e_

la Dlrecc:on de’ uestlon Inst:tucnonai ,
Cdost aspectos de-- smplsﬁcacnon
mlenfo‘-‘ que s€ . reallzan en. la sede

la Dlreccnon Regnonal ee'

, "luonon s Numeradas

solucm: s‘ en orden numeﬂco y

v "cargo 4 - LE:
m) Reahzal otras funcnones de su competenc;a ’que le asngne el Dlrector

‘ acuerdo a lOa objetlvos_,e la D on :Relégio"ha: de ,E‘ducac:lon de mea




‘Metropohtana

'b) Proyectar una adecuada Imagen Inatltumonai del becto; Educaf‘ton Hacla
la comunidad  educativa .y mantener . informado * sobre la politica
Educativa, acciones y ‘servicios que ofrece el sector;- generande una

~_corriente de apinién favorable en el pubis\,o ] organwmos c,omprometvdos

- “con &l trabajo educativo. _

¢) Preparar conferencias 'y notas de prens- B asegurando ia F‘FE::F‘HCI::E

- de los medios de comunicacion: :

d) ‘Disefar- y ejecutar estrateglas de. comunlcacmn directa a. través. de
- _boietines informativos, programas rad:aleq, pagma W’-"b para consohdar
- una posmva !magen Institucional. - E
‘) Actuar . como’- maestro de ceremoma en- -acios ohmales d° --I

- Direccion Reglonal de Educacion de Lima N‘e’cropohtana " '

f) _Fomentar relaciones: onstructlvas de trabajo con - otlas instancias .

© iguales o similares. * *- g

‘g) Participar en el dosarrollo de’ las ac wsuades programadas en ei
‘Plan de Trabajo Anual ‘de’los Organcs de Linea y Apoyo. _

k) VAtender requenmlentos de Informacaon provementes de la superioridad y

. de los medios de comunncacnon soc:a. en uoordlnacmn .con el

- Organo’ de Direccion.” -

i} ,Brlndar informacién d|ar|a a Ia D;rec‘cxon Reg;onal en asuntos de

- interés educativo. "~ . :
' j) : Reahzar otras funcrones de su compelencla que le astgne el. D:rector
1 SABOGADO

,"Depende del Director Reglondl © dei Pressdeme de Ea Com:sacn a la cual
ifbrmde asesoramlento sus funclones son v '

Ca)

. c)

- Comisioén.
“Facilitar a los mteresados y asus- abogados en el ambuente de la

fAsesora al DII‘F‘CtOl’ Reglonal y/o Presadente de COITIISIO!‘I de Procesos en
- ‘asuntos relac:onados con Procesos Adm:m tratlvos Dlsupllnanos que se
. le asigne. : :
by

. “atender los expediente
" Estudiar. y analizar los
Comision formulando,.
‘la Comision.

Coordinar con los Presndente-;.- & las Com;sxones para organlzar y

gresad‘os ala Comisxon de Procesos. '
X dientes ‘que le indica el Presadente de la

ar 'ec,to de mforr‘ne con recomendauon de

Atender a los Admmxstrados

Secretaria de la Comisién, el estudlo de Ios exped!entes enlos que sean

" parte debidamente acredltados """

Vigilar. que el Personal- Profeswn

.Comision de Procesos, :cum ﬁuniua!mente ias funcmnes o trabajos

encomendados

Depende del Especaahsta Adminis ratwu d@ Tramlle Documentano sus

funcnones son:

BT A S ]




¥

‘._._

= _‘a) Recepcionar, reglstrar fohar y dlstnb los expedientes y otros tipos de

‘. ‘documentos: que ingresan-a-la Dlrecclon‘Regronal de Educacion de Lima

- Metropolitana, en coordmacuon ‘corl | Responsable del EqLupo de .

: -acuerdo al Sistema SlNAD '
"’.b) ‘Atender al pUblico usuario: onentar en !a ge tion presentamon y estado

‘de expedlentes y documen j : :

' .-c) Elaborar la’ iinformagion;.-estadisti

- lingresan a la Direccién Regic nalide |

- .d) Realizar otras mncnones afnes qu o

Equo : : i

'_"_v'_l'a'j'Transcnbsr Ias Resoluc; ne ] _
'iReglonal de Educamo" de lea':Metropol_utana a re‘ erlmlento de ios

Resolucsones
d) Visar los t|tulos Grados A
" registrados- en_la - Dir
' 'Metropolttana Titulos'
) Tecnotoglcos y. Pedago'

delA am_b;to ,‘d‘e



Metropohtana asi.como. recﬂﬁcar los e.aores en log nombref y apellidos
. ‘gue se hubieran producido de acuerdo a las riormas- especificas vigentes.
f} Certificar y autenticar copla de documentos originales relacionados con
- actas de  evaluacion, néminas. de matricula v certificados, que obrari. en
" el archivo de'la Direcmon,-Reglonal de Educa«,lon de lea Metropohtana
- de acuerdo a la normatividad vigente. E
- g’)]C!asnﬁcar archNdr Y. custodlar las numims dc matrlrula qctas de
- ‘gvaluacion, certmcados Y otros c’ocumenin}s que se tramitan en la
';Dlrecclon Reglonal de’ Edufaclon de Lima, Mﬁtropolltana db acuerdo ala
- normatividad wgente | -
hj V’Rnahzar otras funcmnes de su competencm que le as;gr\e el lesponsable
del equnpo : : w8l :

1BSEPF{ETARIA BT

Depende dei D:rector Reglonal' ""sus funcmnes san

b }'Redac‘car y dlgltar Ia comumcacnon que dlspornga el Dlrector Reglonal
' tuahzado el archzvo de'la direccion, de acuerdo a
i c,u ; uegundad - conservacron Yy

- la - normas - wgent'
v ',chon,f idencialidad.

“equipo
- fj‘i"actualvado el inventarig:corr spo'hdleme

. e)Llevar la agenda de..«re‘unlo _de1 dncotor y reglstrar Ias audlenctas
- dtenciones'y certamenes.
o f iAtender y efectuar las comumcacuones telefomcas y brlndar !nformacton

- al administrado. = .

.g) “Llevar ‘el control del parte d ,lstencxa del personal de Ia dlrecc:on
i Preparar los pedldos de materiales Y- Utiles de oficina para el personal de

. a dlreccwn recepcionar,. dlstr uiry cuidar'de su seguridad y cortrol

- i) " ‘Archivar y recopilar los- dispt S iegalec. vngentes

§) Gestionar la- reproduccuon presion de- los documentos - que sean
oL T requeudos por el person cile] ol equupos correspondlente
k) Origntar’ e informal _aabre

documentamon que ‘se’

N SINAD : '

la sﬁuacnon c!e ‘la

e ".arx,hnvo y sopoﬂe Iogistlco

" b) Digitar, registrar y alchlva :
" personal de la dnecc&on
.'¢) - Orientar e informar -
' ~~~‘documentauon que se e

d.mmlsfrado ‘sgbne la : snuac;on ‘de la




_ Ly Utiles: de oficina.
e) Velar por-la segurfdad conserv

-f) ‘Apoyar los servicios auxmares de
. de documentos. : :

icion. 'y mantenimiento dei” mobiliario,
“equipo y acervo documental. 1 SR S AT

fotOcopiado, : mensajeria e impresién

?-de au*-enma

Director

vvv,“Cultural Recreacnonal'
“...su-aplicacién-en.la
lamﬁcar coordm'

.lmpulsar la: aphca ion
~.de.la’ Educacion Bé
' Educacién Basica.-
:No "UnlverSItarla e

‘proyar Partlmpa
© - innovacién pedagog
R Yeducatlvos _propicianc
- nuevas tecnologlas 2R
-.Elaborar . proyectos: ‘educati
“técnica -y financiera..de |

s para’ “‘aptar:recwsos de la cooperacmn '
Nacnona[ 8

7 ecmco"P'roduchva “Superior
',organos pertlnentes de. Ia

tecnloo pedagogma .pomendo

la _calidad. de{

: i
QIPO centr ado en

ihigad =cx:al Reglonal




- Internacional.
k) Asesorar, Monitorear: y Supervrsar las. acciones de diversificacion y
" desarrolio curricular en Ias instltuuoms Ed..ncatwds y en !os F’roqramds _
_ educativos a su cargo: : : '
1} - Evaluar, Controlar e’ lnformar Qobr@ el avance de las arti_\'fidaca'es
- _del Plan Operativo Institucional, frimestral, semestral y.anual.
v:m) Firmar y/o visar los documentos ¥ resolumonet& vmruiadas . ﬁcan
' .los procedimxentos de su competencm . : &
. n): Visar las’ Néminas y:Actas de Evaluacién de Ios lnstltutcs Supersores
Pedagogmos y - Tecnologtcos F’ubhcoq y anados de lea
... Métropolitana. - - : : -

s A memtoreo a las Instltud'ones Educa’uvas asu cargo : ,
'_-iii)7:5Evaluar las solicitudes de auterizacion de funcnonamlento y amphacnon
- de :serwcm de las ir:stltucmnes Educativas Publicas y _Prlvadas cuando

l’cucional L

€ _Ges‘uon !n

, "UGELs de los Insmuto -Superlores en Ia elaboracmn de fos uuesen’tes
- planes considerados: como iristrumento de gestion pedagog:ca
r) Participar en la formulacién del Proyecto Edutativo Regional. -
s) “Participar en la formulacnén del Plan Operativo Institucional. _
- 1) Integrar la Comision para las. acciones de revision y aprobavson de
¢/ los..Cuadros de: Dlstrlbucmn'de Horas: de' los -Institutos Superiores
TQCHOIOQICOS y Peda ogic 'Pubhc,os ‘v Privados. con - convenio, -
' aapectos Tecmco Pedagogfcos'.

_ establecer 'en coordsnacuon con el
-cta de instalacuon las funcnones dc,

y "'fz?_D gir-la> Supervxsuoh y. Motiitoreo’ por mue
P aprobado de los Inststutos Superzores.

'w)*Efectuar &l Contro! lnterno'de" lasvactlvxdades proplas de la D:re«,cnon a
7 sucargo. : -
x}v*Reallzar otras funcmnes de su cornpetencza que Ie assgne e! r“iirectcw
;~'~Reg|ona1 . : ;

2 - ESPE*" AL!STA EN EDUCAC SN .Imug_)_

; sus funcmnes soi: .

Depende dei t\:rector de G‘estlon Pedaqugma

-a y'ﬁoima‘cmdad eduua’uvé de! nwel
""'mbl’to cfe ta’ Dlrecmon Regsona! de

a) Asesorar y e ecatar !a’-
~ supervisando su aplicaciénien
Educacion de Lima Metropclltan :

b) E;ecu*ar las Nor‘nas Técnic Pedagoqsca" y demak drepos.h\‘oﬁ dai
mve. ' : - : ‘




- ¢) - Participar en la formulacidn del Plan| Operativo Institucional.
" d) Programar, ejecutar y evaluar las. cabacitai:iones gue se realizan.
e) Orientarel cumpllmlento de las normas VIgentes a los Espec:ahstaa de -
- las UGELs. . =
f) Dar el tratamiento adecuado alos expedlentes del nlve!
g)"‘?Reahzar reuniones deinter: aprendizajﬁs .con- BSDECIallstdS de las”
" Areas de Gestién Educativa Local, ;periddicamente . para- atender ia
~ problematica .y _necesidades™ de s REDES, educativas- de Lima'.
* “Metropolitana, - el desarrollo -currictiar f‘-'la produccxon de rnaterrales,-
~ educativos adecuados al ambito fHe ejecumon ‘
- h) “Realizar -acciones de .monitoreo

) supervnsnon y evaluacnon en Ias.
' -'-_”?"Unldades de Gestlon Educatlve_q L de lea Metropohtana

VR Nel ln:clal . o v S
m) Formular Dlrem,tivas me: oyectos clausulas de convenxo y otros :
,,V;documentos tecnlcos;' edagoglco' f.,referentes al mvel de Educac:on c
8. Inieil: o g : . '
vtPromover el proceso de . 'rsn" caCIon ;currlcular de Comumcacnonf}"
““monitoreando el cumphhﬁlent € 1as 900 horas: anuales, tomando:en
2 N cuenta los instrumentos: de estlcm (PEI PCC PAT), etc. Para ei'_
- “Disefio Cumculai Dn','e : omunicacion y légico. matematico. .
o) Ejecutar las actividade das‘en el Plan Operatlvo Institumona!v
EE ] evaiuar en forma trl'mestra estral y anual. : :
' | suU competenma que le as;gne el

Y ejecutar
p rv:sando su aphc

;,’:Monltorear y -asesor
- primaria -de - las - Urii
- tratamiento -adecuado &,



| R
i) ‘.Momtorear el trabajo de Ias Redes Ejuratxvu.s institucionaies en las
- UGEL de Lima Metropolitana. - !. o
. ). ‘Promover: el . trabajo - pedagogk,o centrado en. el aprenduzaje,
- monitoreando el.cumplimiento de] las 1100 horas anuales. -~
k) Promover, Asesorar y. l\/lomtorear el Uso'y Conservacion de  los
: '='mater|ales Educativos, dlsmbuldps por e! Mmlcterlo de  Educacion a
*. Jas; Instituciones- Educa’nvas e X :
] 3;_For‘mular Directivas;. mformes proyectu‘ . claugutas de' convemo y
otros - .documentos. tecmcos p dnGDglGDb referentas al nivel de
) Educacion Perana ) i
-m) Promover el proceso de dlversn‘" CIOn' cumcular tom?ndo en cuent'a
,,Ios instrumentos - de - gestion: (F;Ei, ‘PCC PAT) para -asegurar y
' -’responder por el desarrollo. mtegtal de los estudiantes pﬂorwardu sus
~ capacidades comunicativas y Iogico matematico correspondientes.
" nj - Evaluar las actividades: progiamakias en e* Plan Operativo Inst itucionat
- enforma Tnmes*ral semestral y anual.
o) - Emitir opinién t@cmca pedag gicaer: asp
'p)- Realizar otras funciones inh rente a _su'_
,Dlrector de Ges’non Pedago ¢a. i

ctos de su competancia.'
ompetericia que le asigne el

2 4 E%PE(‘EALISTA EN EDUCACION SECUNDARBA - {Matemazlca)

' Depende del Dlrector de Gestlon Peddgoguca sus funcnores san :

: ﬁa) Superv;sar v adecuar !a aphcauon de- ! Polmca y Normaa Técnico

[ ’Pedagogacas de las’Instituciones. Edur‘dtwas del nivel de educacion
Secundaria en la- Espeulahdad de Matematlca a través del monitores.-

‘b) Aseésorar -y -ejecutar “las. ‘normas: técnico pedagdgicas. y dcmaa

dispositivos - del .nivel: de -educamon " qer*undana |e|erent'= a la

. espetialidad de Matematlca e :
)’ Parttcupar en la formulacién del Plan Opera’uvo Institucional. ’

d) Brindar asesoramlento Ly asi ia -;lécnico pedagégica - a -los

~~EspeCIaI|stas del mvel de educaclon oer'l.mdana en la es,aemahdad oe

- Imatematica. ' e v,

e} Partlctpar en Ias acc'ones de promoc;on de la lnvestigacron técnico -

edi referente  al mve! y a- ia_

cléusulas de con\femo Yy
j referen’res al mval de

daa en e! Plaﬂ Opela‘uvo msttfucmnal
nual ;




3 k) Emitir opinién técnica en: as

'.Depende del Dlrector de Gestlon Pedamgaca sus funcuones son:

ela poll‘m,a y nox mas tecmco pedagogu,as
. __lnstttumones Educati el nivel de educacién secundaria en la
— especnahclad de Ciencia, Tecnologfa v Amb!ente a través del monitoreo
.'vb):QE,-ecutar las -normas: técnico: .-pedagog!cas y demas dispositivos del
nivel de educacién secundana referente ala especnahdad de C‘enma
- __-,-Tecnologla yAmblente N =
~'¢). Participar en la: formulacxén del;.-Pla' Qperatwo lnstntucnonal N
- d} “Brindar - asesordmiento y. .asistencia. técnico pedagoglca a -los
' _LEspecnahstds .del Nivel ‘Secundaria -en las Unidades de Gestion:
‘Educativa Local de Lima: Métropoll‘cana e ia especnaltdad de Ciencia,
V;Tecnologla y Amblente i
: _;e)*Partlmpar en..las acc;ones de. “_ves’ugacson tecmco pedagogica
" "lnnova_cio'n-es educatiyas,-j_c" én ex;:enmentacson e intercambio de
wevas tecnologias referente”.al "lvel secundana en Ia especna.ldad
lenc:!a Tecnolog: '

fa) Supemsar Ia aphcamoh-a_

eventos de capac:tac:ton y
trtucrones Educa’avas del

‘V.?Dar el tratamnem‘o adecuad

1) ‘Formular Directivas,

"~documentos tecmcos pe” gs al nrvel de Educacxonl,

te). :

lcular tomando en cuenta ;
e ' fortaleciendo los -eventos.
 de" Ciencia, Tecnologla ;

e estudlantes '

T en erm‘a“"trime‘stra’l‘,‘ st ) '
'Formar parte de la e "Gestio del Rnesgo de Ia sede y

, su
. D:rector de Geatlon Pedag‘og‘_.\_ 4

_Qonjpevtencq_a,;que le. as:gne el‘

2.6‘Esﬁé’éiAnﬁijAﬁi;{N‘Ei}u. A

\DARIA (Comunicacion)

Depende del "Lf_)jirectd?;d"“'@ééﬁb dégétéicg :5'§:¢’J"s“,':’fﬁt‘lhcienas soni e



a) Ejecutar vy dIfU”‘ldlr las normas técnico pedagégicas y dum
dispositivos del nivel de. educacron wcunda na refuem a ia
especialidad de Comunicaciéon. ‘

b} Supervisar la gestion. de los especmhataa de las Umdadek dv:: “Gestidn
© Educativa Local para la aplicacion de la pelitica v norm:;s técnico
pedagogucas en las -Instituciones Educativas c‘el nival de e(JlSva"lC‘ﬂ

T ,secundana enla especialldad de Comunicacion. ' :

¢} Paiticipar en la formulaclon del Pean Oper&ilvo instxtucqonal
d) -Brmdar asesoramiento asistencia | ‘pedagbgica & los ':specsalsct
" de las UGELs y docentes de fas. Inamu"mﬁeq Educahv 15 Publicas’ Q;.

.- la Especialidad de Comumcac;on ‘

.&)} Participar en las acciones de’ medruon d\ fa- cahd:ari @ducatsva en el

.. areade Lengua._ theratura Comum(,amon ;

hi} Realizar coordinaciones permanenies con los especnahstac. y daocentes

*de Comunicacion en Ias Unldadee g be isrm cducatnva Local de Lima

“ Metropolitana. e _ o :

“.g) Participar en talla;ea de fortaleum" pto;* sefmnanoe de mrormamon
-'.evaluacmn y otros que orgamza y egecu‘rsa Sa sede regsonal y la sede
,central .

“h) “Promover el proceso devdw@‘renﬂmcnon cumcular de Cornumcacson
_-tomando en- cuenta: los :nstrumento= de ges’uon (PEl, PCC, PAT), efc.

. .para el Disefic Currlcular Diversifi caco ‘en. Comunicacién en el
" Menitoreo: la “Hora ectlva Adlcronal Plan Lecto; Ds%tnbucnon de

_— MaterraIPsyTexth el

i) . Dar el tratamiento adecuado de los emcdlmtes de la espemahdad

b Emltlr opinidn técnica en: dspecto:, de sy competencna

k),'Formular Directivas, . mformes psothcs clausulas de convemo y

- ofros documentos tecmcos peddchicos rnferenips a! "uvcl dp

;,.,:Educ,acmn Qecundarla (C mcauon) : :
B Evaluarlas actwada ‘es programadaﬂ en e! Plan Operahvo !nstnuc:onal

-oen forma tnmes’ua! semeStraly'anuce! - :

13 Superwsar la aplscamon de la poimca ynormas teomco pedagogtcas '
.en. las Instituciones’ Educatwas,del Nive! de educacion Secundaiia en
la espec;aildad de uenmas Soczales.a traves del monitoreo.
b} _Ejecutar las normas. técnico pedagogicae y demas dispositivos del
“nivel de Educacién secundarn refprente a la espemahdad de Cl@»msaq
... . -Sociales. : v
¢}, Participar en la fonnulacnon d Plan Operetivo lnst:tuolonal
'd} Brindar asescramiento |y .,.assstenc;a {&cnico pedagogica a los
- Especialistas de las Umﬁades de (;estson Educativa Local de- Lima
.-Metropolitana del n cion seoundana en !a E pec.a!idad de
. Ciencias Socnales Sl 2|
xPartlcnpar en Ias ac




- de las diferentes . Umdades de Gest.cn Educatlva Loral para tratar
_"--”asuntos de su competencna
g) Promover el desarrollo de competencnas y capacndades en las
'Instltucmnes Educa*tvas para asumir el proceso de diversificacion
“gurricular, tomando en cuenta !oc, mstrumentos de gestién (PEI, PCC,
PAT).. : :
h) Desarrollar acciones de momtorec y'facompanamiento en el proces
© de: lmplementacnon de los olan 4y programas de tducacmn
Secundana que permntan los ajustes y formular las
-.lfonentamones necesa_@ 35 =

j}i‘_'Establecer canales
- 'tecnoléglcos (Web

) "mon ¥ actua. zacron pelmanente‘
",de Ios equnpos de esp ahsta en Eas Unxdades de Gestnon Educativa

”ffjunsdlcmon de |
Metropohtan_a —

en forma trlmestral semestra
'o) ‘Impulsar - y-. de#ars"ollar -as
- capacitados en el Tailer d'
Ciudadanos’. g
p} ‘Realizar, otras func;iones
de Gestlon Pedagoguca

/:"

, T échico -
iy .:_.:educatlva

Pljoductlva

lc, n de Ia cahdad educat;va
'ia |, técnico pedaqoglca a.los
co;Produotlva -directores, docentes
'de CETPRO de Ias Unidades e__ ';estlon Educatnva Loca! asi como aI :
vpublu,o usuario de Li
‘evaluacion, apertura'
profesionales,  exame
super\nsaon a CETPRO

i
..U
-
O

B,
E”_
0
=l
n_a

T.'S
L
19

=

5
Q
o
=)
{D

SeCtOl’eS p| OdUCtIVOS a 3 lab a‘es y 3 OC[edad e“ lae‘.;
»actmdades educaiivas df_ﬂ a ,ducacuon teu,mco—productava :




) ‘Coardinar y pamospar como expoc‘.r‘ca en «nventoa ge capacitacidn v
- actualizacién del personal docente y dxmrtwo z_,e la fcxrma educaum
. . Téchico -Productiva. -
h) Realizar: reuniones de coordmcx 6N, ﬁvaiuaclon . .con - o
g "espeCtahstas de CETPRO de la': Umuadw de Gestlcm Educatwa x“omi'
- 'de Lima Metropolitana. * _
] 'i)"'.;'Partrmpar en eventos- de- capac.tau R y Jctuahzac:on dcmeme de la
~ forma educatwa' écmco—Produc’tzva ‘orga r.:zadc»s por el N’lms eno de
~* Educacion.
j}. . Emitir opinién téchica en as pectos tecmco pedagoqlcos de la ‘roumd
- educativa Téchico - Productlva de su competenc;a
- k) ,;Dar el tratamiento adecuado alos expedsentes de la forma educa‘uva
.. Técnico Productiva y-otros que: denve {a jefatura.
i 1} Formular proyectos de resgluciones; Directivas, informes, proyccto.s.‘
" ‘convenios Y. otros documentos, téenicos chdcoglcas |eferentes ,a Ta
. formaeducativa Técnico - Productlva (CETFRO). - :
m) Promover ei proceso de clive ficacion de acuerdo al catalogo nacnonai
. de Titulos'y certificaciones:y disefin curricular bésico de la educacién -
. “técnico- productiva dél ciclo oG cnclo medio segun correcponda
- ‘n) Evaluar las actividades. programada en &l ‘Plan Operativo lnstntuc;om!
- en forma trimestral, semestral y anual.. :
fOrgamzar e. |mpiementar eventos: de rapaontacmn Y- actuahmcaon
dirigidos- al" persenal: directlvo'-?‘:docente y-especialistas de. la forma
~educativa ' TECNICO-PRODUCTIVA, ‘en a@spectos  de .gestion de la
.. calidad, 'programacio' ourr.icula "‘*uperwsmn educativa, evaluacion. .
" Asimismo en procesos de vaiuac:lon y cui evaluamon mststucuc»nat con o
- fines de mejora y- -acreditacion. o et ‘
© 'p) Realizar otras -furiciones é’._ljyu.- uompetenma que le as:gne &l
BI Dtrector de Gestion Pedagoglca o : :

2 9 ESPECIALISTA DE EDUCACION .BASIEA Aﬂ TERNATIVA

Depende del Dlrector de Gestlon Pedagogma sus funcmnes son:

a) Superwsar la aphcacmn de '"a P "stlca ¥ normas tecnlco pedagoq:c‘as en
"l jurisdiceion  de “fa - Direccior ;Regnonal de ‘Educacion - de lea
o Metropohtana a través'del monitoreo. -
by Ejecutar las normas: tecnlc_ ddgogloas y demas d:sposntwoq de -
~ Educacién Basica Alternativa. iy [
c). Parﬂcupar enla formulamén el Pla ﬂperattvo Inst;tucsonai v
d) Brindar asesoramiénto - ’-acuonus de promocion. de la
mvestngacnon Técnico pedagoglco 8 los’ e'sspemahstac de cducauon
- Béasica Alternativa. . ‘
Coordmarypart:upar'com, expositor en- 'eventos de capacstacxon y
- “‘actualizacion a los es cialistasen s Umdades de Gestlon Educatlva
" Local. : :
f) - Participar en las accione de pr i cién d la mv”esttgamo’n 'tecnlco
' pedagbgica, innovac 'y creamon experimentacion e
“intercambio de nuévas® tecnc i de ':prendl,.aje referente a la
~ Educacitn Basica Al
@) Formular Damctlvas ‘_
~ Totros” documentos <

"tfio”y”ectos, clausulaQ de COﬂVei‘IlG ),“
edagoéaicos - referentes al nivel - d

AR L




B Educacnon Bésica Alternatlva S8 L
h) Partlc;ipar en las acc nones dela cmn de la cahdad educateva -
) Efectuar acciones de Monltoreo; @Supervusnon v Asesoramlento a
o especnahstas y docentes ‘de Ias UGELs lnstltuc:anes Educativas
__;._Publlcas ' : :
“'j)y * Emitir opinion tebmca en- aspectos de su competencza ,
' _"}f-Dar:; el tratamlento ad 'cuado alos- expedlentes de educauon baﬁlca'

ﬁcamon cumcular de Comunucamon

oS’ de geetlon (PEI PCC PAT) etc
do’ en Comunicacion:: .~ - ,
: 'en el Plan Opera’avo Instltucnonal' o

¥

; orma trimestral, se estra
Reallzar otras funciones de SU
de Ges’tlon Pedagcglca T

K '-ii)- !' tenc_la que e asxgn__e ol D;rector_-

: ASiCA ESPEC!AL

2407 v':ESPEClAL!STA EN E

"Depende del Dlrecto",_de..‘ : ag ‘qnca sus funclones «on

~a). Super\nsar Ia aphcacuo

""__flc,doen Comumcacnon ot o
.l Plan : Operatlvo:-.

n) Reahzar otras -
Dlrector de Gest



2 2_111; '-"ESPEC!ALISTA EN EDUCAC%C)N = Q‘Fd Fasucal
' ',v-.'Depende del Dsrector de Gestion Peda@jugma sus funcmn% gan

""‘Asesorar y ejecutar la pohtvce, Yo normatnvldad eolu»atxv*1

ﬁ's‘upemsando su aplicacion en el ambito de la Dne\,cmn Peg!or‘at

- - de Educacion de Lima I\/letropo!ztana | :
‘Promover y asesorar la diversifi caricn CUI"E lcuiar en las Un’i@:i’aedes de

o Gestion r:.ducatlva Local, g _

¢) _'Partlapar enla fo:mulac&on fdel tr’ian Uperatlvo lnbtntucsonal ,

1) - Orientar, Asesorar 2 Superwsas las -acciones . técnico pedagog!co

_e'f_ promocnon escolar: ulfura: y - d@porte desarrolladas po*‘ los

~ “especialistas de’ Educac n Fisica de las UGELs.

.é)'_'Reallzar acciones- de ‘act uahzduon ¥y G apacstac;on a especta‘istas

= -de Educacién Fisica de las UGELs.

f) Cocrdmar y ‘monitorear- ios proy maa \!ID proyer‘tos que ejer"u a el

- o Mxmsterlo de Educar‘lon .

fg-,’li)"_jRedhzar Reunlones dé lnte_..;— Aprendlzaje con especnaisstus d@
.'ias UGELS para_ atender !a ,)roblematlca y. necesudaaes de’ ld'a‘

Partlcspar en la 3 acétones je'| Mecism dfe la Calidad Edug:ativa,’ .' .

i) en aspectos de-sucompetencia.

k) Promover. la part:cupa 6n de la ‘seciedad civil en apoyo - del

: 'desarrollo del deporte 'y a:cultuna’ n.beneficio de | os estudiantes.
ivas. mformes proyectos, clausu!as de convemo

F y otros documentos,tecmcos pedagog»oos

m) Promover eI proces‘,f de dlversmcacnon curncular de. Comumcacnon

'n)' Evaluar - las - 'actlwdade
. |nst:tu010nal en. form
v_j,e) Realizar otras” funclones de -
a 'Director de uestlon -%Pedagogsca

,rogramadas en el F’lan Gpe'ati\zo
esfral, semésttalyanual o
- c’ompetencva que !e asngnn el

tecmco pedagogacas eamltldas
en.: lo% Institutos QU{.‘)BHOFF‘S

T Pedagoglcoq Pubilcos y‘-_ anados :
.‘pﬁ)*Bnndar asesoramiento.y. asistencia tecmco peuagognco al personal‘
i directivo y dorentes de los: Inst!tutcu Superiores Pedagogicos:
¢) Paiticipar.en la formulacmn del Plan Operativo Institucional.
- d) Supervisar, ' mon;tcrear ‘a Ios Inmtutos ~Supericres
7 Pedagogicos; PUbllbOS_ Privados. -
L e) ‘Coordlnar Vi %ﬁ i 0m emosﬁd fsn evem‘os a.e mpacnaolori y




_ 2.4 V::

, a)

9}

~ h)

- Educacién Superl
wiEvaiuar

——

‘;;ﬁq.‘..

Partlclpar en Eas ammnes de m edibaor de fa cafidad Educativa.

“Analizar “la problematlca eduéativa del- Nivel y présentar - iczS E
‘ observamonas y sugerencias que. correspondan su solucién. '

Emitir - Informe Académico . soore .-.,lerre de instltuto Cierre de

‘,Carrera ‘Reapertura, autonzaclon de ‘cambio de local de los
. Institutos: Superiores:| edagogichs.: 1. .

-Emitir opinién técnic
“Hacer el seguimien
‘personal de la DES|
“Formular Directivas

en-asuntos de g u compelenma
__a*_-las lns’cltumonea ‘supervisadas por el
para: Qupe" r las lrregulandades encontrada°

ofros documento %

las actuvu Plan Operatwo .

- Publicos y PflVadOS
f) - Momtorear‘ : los. ‘Proy

1] v;Partnc;par en las
»Educacnén que’se re
Hacer: el segu:mle.
- pérsonal. de ia D
- encontradas. ;
2 'Emmr lnfo: me. Acadé'?'
.- de.nueva carrera d

“-uso de nuevo:local dj

0

k)

- .‘pedagogicas ‘del:
i 'Pubhcos Y. anado

vFormuIar dircctxvas i
y otros oocumentos,

y normas tecmco'f .

querwsar Ia a_p_

je- i..sututo autornzacmni::‘:v o
*“de cambto de Local

Emitlr opinion técnic



Técnico - Pedagoglcas nara gardnuzal ‘i desarro ;fje la -
_Programacson Curricular. = | ;

- B Analizar la problemética ec‘uca’uvc. de! mvel y presentar las

e 'obsewacxonesysugerenclas que cormspondanasu soluc;en

“+ -m)-Evaluar- las - actividades- - ‘programadas en- el Pian ‘-‘pPFBiIVO
© Instittcional enforma’ rlmestral oemes‘cral yanua!
1) Participar “en - i

: 'l_nstitutos Sup__\

conservamon y c@
) L!evar el “control

: :mventano correspondlente
presuﬁn de los dommemoa que,

| asi como mantene“
g Gesttenar la repro

si como remlé:nr

Gestibri Pedag

cidre y Friciones = |



2. 15 oF' '_NISTA

onser(tacnon y manfemmiento del
doc lmén%al de Ia Drrecc&on ‘

v v;mvel traslaao clausura
]!nstltuc:ones Educa’ava_ ;

anhdientes . al mejoramlento de.
n »,procedlmlentos y métodos deA v
de,_ Educaczon de . L.ma:.

e Unlver3|tar|a |
' g).iPromever el . disefio
‘modermzar y fortalece

d a, ede Institucnonal como



l 08 instltutos de Educacmn ’Supwor No Unsversntana _
h) Asesorar a las’ \UGELs en-la elabc*acnon y aphua ion cie” jos
i Ermtrumentos de Gestion: Instltuuond! e ' ‘
'i -Asesorar, al Dnector de la Direccion Regzonal de Educac;on de L:ma
' Mefropohtana en asuntos de.Gestion lnsntumonal
las acci e-jmedxclcn deia C«elldad educatsva que e}w 'ta i3
 Sede Centra! del Ministerip de-Educacién.
-k} Participaren fa formulacnon Y evaluacion-de las- Metas F:ducacruna.eo
.-"i) -Promover.- Y ‘proponer:. Ia suscnpuon de convenios-y contratos, para
!ograr el apoyu y cooperacs_ i de, ld romunldad Nacmn'-d e intemacxonal

'i'fzzm)f-l__c;!entlﬂcar las n@ceSIdades-.de‘-‘;ncrememo y de: control de las F’Iaza~
' Al Iab ﬂccsones de Ra xonanzacuon

o fi‘Visar los proyecf‘.o“‘-‘_‘;':_,'i“_'" :
=0 }__Presupueato Y. aCCI

s de los Institutoq Supenores"
¥ anados ‘con. - convenio ,

vfu)ijeahzar otras - fuhdon'es de su' competencua »que‘ -ieu;«asugne.' el
:Dll”eCtOF Regmnal k : " P .

3 2 ESPEClALISTA EN 'RACIO ALIZ: CEGM

Depende del D’lrector de Gesti tu ?zmalv sus funcuones somn:

ue Orgamzacnon y Ges’uon asesorar .

f‘F’altnmpar ‘en ei
‘ vmoderm?ar y fortale'”

de: 'Es ructuras orgamcas
adro. de As;gnacuﬁn de Personal,
: cmn de procedlmlentos y mbtodos de

,";Parttcmar en la 4 .
niveles de cargo y
-d) ff—‘-’roponer y abeqo‘

!nstructlvos

'e)jEmmr opmion tecmca brmdar: sesoram:ento y absolver bonsultas de
' f"'*asuntos de omamzacmn ¥ gestxon
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Umversxtana bpina g ‘
,,_h);1AcluaI|zar el Manual de Orgamzacxon y Funoiones e Ia Dweccnon o
~Regiornial de Educacnon de Lima Metropcmtana e e '
i) - Formular y difundir, guuas cartilias para prientar a los usuanos i
N | I Monitorear.y supervisar en; el, aspecto e Organwac;lon a las Umdades
:-,_'ide Gesttc’)n Educativa Local e Ins’ututos uperiores, -
“Evaluar las sohcntudes dé los Procedimientos fendos, Camblo de, N
D ctor Camblo de .‘p ple. i Carfibio - de local ‘'© Uso de nuevo
~local, i simienito: de :la- Reorganizacién o
P’ropletarlas de. Instltutos de_

- ’Supenores Tecnologico's_;;y eda
Ias acciones de Ramon ‘hzacm _

ireccion Regi'bnal de AEdUCaQiénff-‘
A ! , ol uon"‘,llas Unldades respectxvas

) Realizar ofras - funci '
};Dlrector de Gestlon I




s. 4ANALE$TA DE §! STEMAS PAD |

Depende del Durectori.de Gesimn mstxtumonak sus func:opee SO

ejecuta.'" y evaluar el_ EF'I 0 mfmmatnco reahzqr ias accicnes
I "|zat_'on el proresamnento de informacion,
1',g al ror'tnnlao opoﬂumdaﬁ y
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'.patiblhd'ad'cg" lab aphc‘ | )
h).. Besarrollar impie _' entar; s:stema:«, de mformacion aummati.c.aca pars
' diferentes DF:

nes' re\,,p ctwas o
do el mv rﬁarno de eqmpes de campuio

m*‘onmatlcos msta 8, -
d;» Asegurar el mantenlmrento y wmervacxon do' Ios equspos y
© “iguministros informéaticos. :
e} Proveer informacion al Director, a ios Organoo de Lmea y Apuyo y
© - areas componentes en forma coor -dinada.
) Proponer 'y fomentar I_a utmzamon de las nuevas tecnologsas de ia
- mformatlca : :

mebam:'mos para Ia dlfus;on de la
) 3-de la DRELM atrdves dr Ios

Base d,e Datos ‘e' los: Ins‘ututos dé Ecuoacnon
' Pubhcos y . anados de la

de Gaptacmn v elaborar mstrumentos
rmacion. Estadlstlca -
ormacion y producxr la. eatadistloa. y los
dicadore el mejoramlento de fa Gestnon
Sy yila formu|acnorid,j PO
'v~.;?Elaborar boleunes o

,de" la Cur{a Educatn)a de la Direccion
na ’\.fiehopolttara




l)

Estadtstnca ‘al Personal Dlre v
- Educativos €. Institutos’Superiore:
" Nivelesy. Modalidades de
v,de lea Metropo,ltana e lnst:tuto

i "'Estadts’uca - 28 i

Ik
|

apac&tacnm sobre el Sisxema de

: “los: Centros- y- Programas
bl,ltgosy Prlvados :
S - lnstntucnones EducatIVas por'-
g de: Gestlon Educatlva Local :

Parhcvpar -en’ ios eventos de

Mantener actuallzad el Pa
=-rlas';Un| a e
s,‘

ELs z
'xbedlentes relacuonado con el C‘-ys’cema de :

Procesar y atencnén

m) Reahzar otras funcnones de

'tor de Gestlon Instltucy

a) Formular._el to: > gesto ;. de ia S_ede Reglonal ‘
. Institutos -de. Educacion: tblico: ,'__;_L'xversﬁar'a vde Lsmai'_..

par

h) Evaluar ‘el” Presuptesto An

Trime tral, ‘Semestral 'y Cdeda ,,
|nst|tutos de Educamon Su 0. Unlversnanavpara su E

{ ’ompromlsos propuesto™

dgico Publtco

par e_n la Comls :
‘ Ios instxtutos S‘




Pubhcos y anados con LOI’]‘J’STHO*? Como responsable del control de .
c!xstnbucxon de las plazas presupuestadas:y contratos ﬁﬂdhCladf}“" con
- carga-ala-Bolsa.de:Horas asignada a c;mda Institucion. H B
Cny R_eallza otras - funciones- de - su competenc:a que le. asighs ei
.Drrector oe' Gestlon hbtztumonal TR SR

*F ;-'.-,:pmparar la doc xme'ﬁamon para ei desparho .
D;g!tar la doc mentacxan‘ :'que sea requcrsna po: el Persenal dﬂ la

biglel nes eopemﬁcas de tramiic,

v ‘documentano at

';"Dlgltdl’ reglstrar-‘- X

. ~f‘personal de: Ia Dxrec; 6 :

f .Orlentar e pUBIico:  usu: soore ia bitddclon de ia
SN : ;*tramxte en ia Dlrecuon y




‘ equo y ‘acervo documental de la Dlrecmon

' -'f}_v Prestar Y coordmar los servnc&os auxnhalés de fotocoplado mensajerla
% “eimpresién de documentos % LA -

g) Reemplazar ala secretana er casos de ausencia.’

'h} Realizar otras funciohes’ de sﬁ Competenma ot I as:gn° l D:rector
s 'de Gest:én lnstrtuc:onal . .

) “Hacer "~ cumplir- fa
vAdmlnlstrat!vos_ .d

de Recursou pnon‘
Remuneramones



1] Brmdar asesoramnunto al Organo de usrecclon en aSLm'LO" ralacionados
, con la Oficina a su cargo. .
o) Analizar los expedlentes c,on ei F:&peaahsta responsabie de! Fqurpo
. de Personal y- disponer la. Formu ;,lon de Proyectos de Resolumon Y
'-.;demas documentos que se’ proces;an cn id Oficina: - : -
p) Ejecutar’ el presupuesto _asngn‘do pmpomxonando Jos Recurso*
. Financieros, Bienes: y”SerVI o que de'nunde el. Ser\ncio Euucatw:) en
. un.marco de equidad. S - L
_ q) Participar en la formi
Bk | Evaluar las actrv;da‘de
7y ‘cautelando ja apl _
. timestral, semestral ¥ :
s)..Participar -en la fom
-financieras, .
t} Ejercer. la: planlﬁc_ Gion;
- referidas al’ Registro, "Adr
;,.b:enes de la propredad d
.8y admmlstrar‘lon

: n-'dei_Pla_n Operduvo lnstatucnonal
mad S en el Plan Op' __nstitucronal.

ecnologlcos y.
cautelando el cum

| cc) Efectuar' el Con'trol 2
' Areas y Equupos a s

Reglonal

4 2 SECRETARIA

2 w‘ﬁDepende del Jefe de : v;acnon, sus funcaones son' .

a) ':Reglstr'zr classf!ca cut ,emamon I”ecib!da y ios que
v'..b),,T.omardlc’cado re‘da‘ ar y:di i

;c)thgltar Ia documen Gio



‘(d) Orgamzar y mantener"' ctuallzado el archlvo de la Oficina de acuerdo a
I : de s segurldad conservacton B -

personal de la OflC‘n’a

antemmlento del mobxhano

fLuna asz como mantener

de OfICInd para el personal -



| _ i* .
U*tlversﬁana y UGELs en asunros rc~\i¢sc|omm]c>s con ei (ﬂ-.:vtb‘”]r de -
Abastemrmento o i
k) Controlar las entradas y sahdas de los veheculoc dando cupr*ta ai Je‘e

- de fa Oficina-de’ Administracion. : R
i} .'Vlsar !a documentacxon adm :’ ratvva ontable que se genera erz el

penores ecnoioglcos y Pedagogscos la
Iuos (impuesto Pred!al para actuauzar

v ﬂa) Dmglr coordmar ient upervisa as accnones del Sistema de.,‘
- “Personal; que ' se:igenel nle ,,!nf-‘tx'tutos Superlcres ’y en’la
~*Direccién Regiona cacio dma |
4 V_VDlsponer Ia elab decre_tos resoiuc;ones y

'";*%dzrectnvas V' otros
:.-coordinacion con e
Cumphr y-hacer o

¥eion y JEnclones



dlSpOQIthOS Iegales vngentes il ik el
I) Llevar la Informacion: -actualizada de: Plazas Vacantes de los insti utos
de Educacnén Superior Tecnologlcos y Pedagoglcos de la Junadlcl::ién ‘
mj. Formular - Y ‘manténer - actualizado. el Cuadto para As;gnacnon de . .
,;Personal 2 CAP, de los ‘Institutos 'de Educacion oupenor y-de: Iaf X
' ion Regsonal d Educacion ‘de Limar !\fetiopohtana N '
ades de Gestlon Educatlva Local a ios‘

i}f;fConvennos tenlendo en cuent;
. de Personal Qe e




u) Reaiwar otras funuones que Ie as;gne e‘ res ponsable del Arsa de
persona! : '

4.6 céNTADbR |

" ::',-Depende de! Jc.fe de E' )flcma“ o Admms ic:‘acmn sus funuﬂnaas sou:

'_:,_é-),_'.-,Dmglr controlar ¥ evaluar Ias actav',_ ;idc-s q se reazlzan en. ei Fqumc'
' @8 cargo. : :

:ﬁpresupuestal de'la Iristrtumo_
_c} Revisar y: Firmiar: !o_s Libros. Contables Prmﬂpaies y Auxﬂ%ares 2
) Visar. Ios Comprobantes de ’ _ago pcara su canceiacnon prewa re»'ismn

vfgl‘\lletropolltana Elaboradas p el eq'u:po dﬂ tesorena _
' ' Ejecucmn .F’resupuestal de la Dzreccmn

- ~;ﬁg1an(;|ero de Ias '
L ;{ide, “Ed ujc;ac;ién d :

dﬁnes de cbfnpra "Viaticos, fondo
; ;"! prevno de la ejecucmn de l0°

mismos, ya que es
- delos Organos de.
o) F

Rasnig Organizacion y F 5w§t°i-ﬂfaf§‘ - ﬁ r’@ .




Ios Recursos Directamente Recaudados' ' : Ry
- ) Partuc:par en fa formulac;on -de’; normas - y/o dlrectlvas sobre I

~sistemas‘a: cargo de la: Umdad de'_Gestlon Admlnlstratlva L T
1) ‘Realizar otras funciones sut'oo', _'petencna que le encargue el Jefe de _

la Oﬁcma de Admmlstra(:l TR g L e

'-;:;Rev:sar y f rmar lo !
: Retenciones; . Cheques
Constanc:la.;‘_de:_;Pagosé Con

Depende deE Responsabl"
son* iny .

a.)A : quyg n-la-elaboracién.de ‘las: a'cl'ci)n‘.efs ‘contables financieras.y



de EjeCUC!On presupuestai de la msniucuom :

' ;b) Revisarlos . ijt oS, *’fContab!es Pﬂnmp'ﬁle\ y Ad\li!al‘e:;, mar"te. n’-}ﬂOQ
] actuahzados o )
¢} . Vetificar ¥ revnsar documentm sustentatorzos de servicios y c,om;u as de
jtltrjtos y de la-Sede- y su postpnor r@g; stto contabie en el SIAF. -

oyo en. fcrmuiar E)Jre ‘ bre norma proceoo ¥ prqcedrrxte?;tos

e) Venﬁcaceon Ia fase Devenqado } (:n'ado en el S!AF Ccon oz
compromlsos pend!entes de "tencron O . c
g bros Prmmpaleb y Auxmares
2 :g) Tener. actuaIIZado Ia !egahzacnon'.'de Libros Contables - '
Ry - Apoyar al Contador: en el segwm.en*o de la documentax.ron pendmnfe
A de atencmr por parte del Equipo de Con‘tabmdad =

del Fondo para’. Pagos en

Efectuar pégos con cargs a- ;
‘ n y efectuando la rend:cwn

ebta utiliz
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denté's"f péra |

oée ente o no proce

; ‘-b)-_ Elaborar Informes A Medlcos

dadés del_,. servicio. social, - dé la

't's_ S penores F’ubhcos de lea

2 5Tecno!og:cos y
© d) -Apoyar en la. F
' presupuestales’y ‘ :
. mensual y cierre de opera one g__l_fl_ﬁtfe‘tbl‘es'[def'laj_,D_x;egczon:Regli'




L ‘de Educac;on de leq Metropohtana
" €) Revisar la afectacuon presupuestal de lq doc:umen‘tacson fui,rn‘e .
X formulado por ios Fqulpos cor19sponment»=s & institutos bupc;rlore
: -'--:;-=.';_'."Teunologlcos y_Pedagogicos Pablicos, :
S & ",Reglstrar y m; tener -al.dia !os hbros Clpdles Y- a ufalmrea _
“--. Contables, - _ -prove i 'alatema !ninqrado de
~Admi nistramon Financiera: (oIAF 8Py _
. g) Revisar y Tirmar los: reportes del c.oftware de presupueote v dF‘!
= *..SIAF ' i

—h jApoyar enla elaboramo .
‘Realizar otras.. funcmnes de %u competenma que Ie asxgne c,l :
""____lesponsable del equ;po . Pt A B T '

: ,,e'cursos del’ tesoro pubhw
ntas comentes de la sede e‘

de personal sus funclones. :

wrmw "'»!&A PR A“‘_»..”’&{Q.h.lu.d-,x\. RCENERRLTE)




T

Expedxentes presentados por: los

.,mcorporacmn
'correspondlente

ar Resolumon de Pensnon
oS ntla soorevnvnenteb vnudez_

: ,Gestuﬁn hdu
. Tecnoltgicos y
} Reglstrar ’y. des

' escalafonarias y'e

;cese credltos devengados
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* JECNICO ADMINISTF

=

¥} Registrary descargar Resolugiones y docnmentoq en las ;M"

- escalafonarias y enlos lega}o peraonal

) - Realizar otras funcicnes. de’ su “omp@tenma que le aszgne el

;.responaable del Area de Personal

TECNICO lﬁ DM’iNiSTRATIVO | {Pﬁamiﬂa%ﬁ

Dcpende de! Responsable ueE Are de‘ Pe_gsgna;; sus funciones

comrolar'tas acc:ones v tqreas de.
g :

S .

a} ﬁDarlglr dlbtl’lbUir onenta'
v -.personal responsable de ple — iy
b} Revisar los cheques Ve p!amllaa ds a‘_tlvos y cescmtes antes de
efectuarse el pago. . -
¢) Ejecutar las reso!uolones Eemftldab por !a Drrec‘czun poa co: L,eptO".
- relacionados af pago de remuneraciones.

.:Prepalar da mformdcn paltlcapar .

s=n coordmac:on -con el
' calendar:o de

i) Dlgitar Ias plamllés de
Elaborar 'nformés : de‘ _

'y semc;os a reelszar en
es y en func:on |a

oo presupuestai ias

- ¢) ‘Llevar el conirol'y realiz: aJLl¢‘te<a ; que fueran necesanos

o R




¥ serv:clos .
- Elaborar el control de Ia
. servicios. - 3

: -Elaboracxon del Comprom!s it I

- SIAF de las Ordenes de. Coera y 1 érdenes de Servnc;os

] _v,;.-'Armado -de: exp di

go' oe blenes y servicios para

formas benaiad




"procccos de selecclon establec;das F-n 1a Ley de Ccmrafdcn)l" es del

~ Estado.
b) Elaborar con la perlodlctdad que s.- ectabiezca en la emdad en’
o base alos- respectivos documenms fuentes -sustentatorios de fa
entrada o salida de’ bienes - estaxaias el correspondiente resuren
- del movimierito de ‘almacén; para su que se remila debidarnente
“documeéntada al” Area de (‘omahnhf{dd pam Su regasxm en . 1a
. informacién C_ontab_!e '
"¢}~ Codificar, ds '-ab'uérdo “log ,ataiogcb Nacmnales de Rienes.
" Estatales ‘los b‘iéh’es_ ' g-reaados al ~ patrimonio- institucional,
aslgnandme el corres' ite’ numero . unitario ~que. en forma
correlativa; segun: e:bisn, le cmresponde individualmente.
d) Valorizar los bienes e-.estaa existentes; - de - acuerde - a 1os
. respectivos docuineritos. fuentes’ sust tentatorios, de haberlos; de'lo

~ contrario, determinar- nte tasacion comerc&al efectuado

- por --pe‘rsona!'t_c’ pia entidad, - de ofras entidades- '
“priblicas, tendenciza de- Bienes ‘Nacionales, ©
cudlquler'erta €3 pecxah ) vacuando en Cada taso el rps;;c»cuvo.. :

Informe Tecmco
] aturaleza c_le Muebles Inmueb!es

n ._actlvos ijOS bnpnes ne.

orel qué opté la enttdad sera uo:ocado

0 guardando armoma y estet:ca '*on_

'-ctuahzado por Umdad"f
ctuvos fijos. y por ‘bienes. no.

orfespOndtente registro: de'
ae lnscnbe correlauva Y

;-ﬂj- v

il ol!Patnmomal su correspend;ente
,precuauon ‘en: cuyo reverso, de
reglatrara ¥ controlara el importe de
das en el, siempre que’ aumente su.
‘,|o prorrogue su pénodo de utilidad. " - -
al|2adas por. Unidad - Operativa
or bienes no depreciables y dentro
les, lads cofrespondientes Tarjetas de-
nforme resumido de las entradas 'y
ontable del activo fijo o de cuenta
bios ‘de Ingresos: Adquisiciones,
Benes rec:ibldas regulanzacaong

3 "'en ‘el respectlvo
. Tarjeta de Conti ¢

Ty 5 v
S e

i
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prcpiado de cada bien, deteiminando

por’ cueritas. pnnc;pales



I

' ,_contable y de’ Fgresos Transfer*enma de bnenes remrtsda Baja de, N
. bienes, Regularizacion Contable | ‘
R "'Efectuar e mformar anualmen

Al Area de Contablhdad a trth'S de |
‘ca e! lmporte correspondaente a la_-j ‘

& tajes:fij ‘en Ias normas: vngentes

-".'Efectuar la concmacmn per anehte ?"los reglstros patnmomale< E
: ' ontables.- : '

apeietas de Autorvacuon para el

nitenn ente actuahzado e! Archevor:
T atono de la: en_trada y sallda def.

qla

epreciables, v:hamendo verif cacmnes, ‘
os Para élmphfrcar la Iabor a rea.lzar .



o depmuab'es que se. hublere casdo ] dctc,no!am, para qu"'xu
reemplace por otro- Similar: con el mismo: cédigo y numerc de
.mventano - utih/.ando para tai execto,: atiquetas en blanco y sin
- pumero correlatlvo .

) . Efectuar la concilic

-.con-el de. los-otro

"".itbros contables

estionar.1a - reauzaczon ,pf.,rsonai fecmco de ia *a acio

_omercnal de quelios blenes estatales que carecen de valor ¢ que

sulta :mpootble ‘obtener . 10s documentos probagono “de dzc"sa-

nformaCion .asf-como- dj aqUF'”Oa cuya sohcntud ds. baja va a Pr
e<~entada al mité instntucnonul ‘de "Altas, ch:.s

nta‘s; conf(’)rm‘e N élf Reqlamento lnstltuc onal:- ,

aborar y lram.t a to c,ontable de los: docu*nentca

;on 'ie los bxent.s estat; See, quc

, por u»entds det mveniano fisic
reg:stros patrlm'onlalss y an.bas con el & i

“l

g ,ct’as de. eﬁtrega __ep '
1 of -Gestronar a elaboracion or’, pﬁrsonal térmco de! mforme Tec;m(,o_

srgnaoosen vuso a Ia enudad ‘
,-__Ia respuc iva Zona - Registral - de la-
' Y portuna de Ios mmuebies

e ?ei SiNABIP 2
“c) - EProponer y tramit

* la'inseripcidn adéx
1 }a%i.ghédds en .usb

eda -Sup ntendenua de Bxehes Naucmaleo,
- ; SINABIP de qu mmuebles

;..Organlzar y lleva ‘ 'temenwe act»uahzado el Padron
: General de Inmuebles propios de:la: entidad.

' 'elauonados con Ia Luqundacnon o
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mdlrécta ‘0¥ contrata rec':abandov:cc:pia'
sustentatona e o

R c) Elabora_ :
: Personal
o d) Apoyar en

portes . al’ Slstema'Nacnonal de?
{erceros S

a4z ___




a) E!aborar !as hqundacwnes ae Ia a F’mnlas de rer‘nunerar‘lur s ¥
pensuones R g

b} Regzstrdr ‘los .. cheques anulsdrs 'y nulos en a! S‘AI— de

..._-}jremunerat;lonesypennlones O

¢} Elaborar el cuadro de iichequea r-mamia!es de ren"unera(,.m’\eq

. pensiones. . N A ek
“Elaborar. consohdados para el paoo a: AFP. TR
,Elaborar !lqmdamén de repurtes de- daja de r==mz..neracmnes y

.- pensiones. AR

Elabora comprobante de” pago y cheque "-_'de remunerauzone

o4 "f~iféé-N‘lé‘6ﬁA'D'i{MNi_

“Recepiionar, clas
alfa}betlco g

g Programa de de
' g) ‘ E!aborar Ia actua

_(Co ):

'v h) Realxzar otras fuﬂ ione n etenma que le encargue ‘el

orden
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".Depende del Respons‘ ble dei Equspo de Tesore'na sus f.mcmnes' |
v.son TACR, S iy S

a) Recepcionar clas&fcar-.,.-_y ordenﬁr Iae boletas de pago en - oreleﬂ

-alfabético.
b)' Recepcxonar ciasn‘"car y am,hlvar Ias constancnas de trabajo dF-I-
--personal actxvof_,.-'- _-‘ ios lnstltutos toupenores Tecnologxcos y

!'ber"sonal docente | y adnalnistrativo :

E , Efectuar la entre qué
Tec":ologicos y Pedagoglcos Publlcos y-

. de'los Institutos: Supenor
. POF: Convemos
] {-Recepcuonar-'-m

k jf:Re'alvlzar otra= fi
; 'Responsable de

‘Personal, ‘sus funciones

: "y'as . COMo rﬁmmr y.:
a’n cun*olmnemo de .as,, ,

.concertar CItas y :eunsonec,
1 ﬁicl Area' segun lndrﬁaczones dei

A A“‘.“:”de trabajo para --.el-. pe




Responbab e A

V_k) Orientar e . mformar ai admmmtrado sobre ta sutuamon dt: ia
‘documentacion: q-ue,se encuentce &en ‘rdmlte de acuerc.o al Snscemd :
S SINAD. W - ganmy -

"_I) ‘Realizar ofras - func:ones aﬁ s "al c.argo que le asxgne e!.
Pesponsable del Area ) , : ,

4.26 GFlClN!STA

"‘.:_._Jncl'or‘es especxflcas dn ‘ramlte‘f
logistico.
cmunr‘cntacmn que h,ea requendc

' _-?_Apoya' e
'documentano

-'-Apoyar en el requerl
fmatenaies % L.tnles al, _Per
e) Velar. por '
" mobiliario, equm
i Cbbfdmar los ‘s
o §~j;_v|mpre510n ‘de.do
) Reemplazara- ia
© h) Realizar otras fut‘lClO,
o '=:de= !a Oflcma de Admm:stracnon

v 1@h$‘ajaria je
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-~ Depende _.del;.'}..lefe
=i Equ!pamuento, sus

" a) fiSuperwsar Ios progr'
- las Umdades de Gestn
-~ PuUblicos:- _ .
b) ;;Momtorear el. Progra 'a'-d. ‘Man

. Locales.. el
¢) Coordinar. eventos' " capacitacion sobre segundad al personal

. Directivo y Admmlstr tltutas de. Educacaon Supenor No

. 'Umversntar:a ‘ -

-d} -Participar-.en. la ela
- Reglonal‘d‘e‘j.EduCac
5 e);:Emmr opinior tecni

“aspectos de su comp

f) Emitir lnformc, tecm
e, 'competenc:la =

@) Supervisar las lnst;t

{ramites de ‘Apertur
Ampllamon de Capac
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h) Partlc:par de la Comxsuon de: Metas de lngresantes de Ios Insuiutos
- Superiores. Tecnolog;cos Plblicos'y Prwados : ,

i) . Participar - la. Com:sxon é‘ i Creacnon y Autonzacnon d&,
jFuncnonam:ento de ' '
Privados y Publicos,,

o f‘vde la’ Dlrecmon Re ic
X procedlmlentos mdn, '
o -,ZOGB-ED‘y RM: N" O'

'd:mientos de reapertura cambno de .

) tps & Educauéf\ Supeuor y demés
OO° —2006 ED RM N° 0070- _

; _ _Productlva ‘Publicos: y anado'

1) Participar de la- Comision ‘encargg
: -v.;'EspeCIalldades del Ciclo.Medio de
ado
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’~j'~f'de‘| '-I'ocal',“f“reportand
Realtz_ar trabajos de

-equipos y e efeé'!, L,} %2

gan o d) Apoyar en eJ transporte‘de C ‘
. mpetencia, . que le as:gne eI

Reahzar otras funcxones

Condumr el ve ‘|.
- - iservieio ofi cial, baj
-~ b) '.'Reallzar labores
c) “Verificar ls reparacio
d) -Elaborar la papele
i GO0, @y persoh
nfgidocumentcs que

ghe para “us6 excluswo der g

ulo a su cargo ' .
o;de los vehi ulos

,u:as de Rem:sucn U otros”
da de matenales equos.

Ia T.-arjeta:“de mantemmsento‘f. _

‘;del Vehaculo Seguro

entes de Transtto (SOAT).,_. .



Re\nsmnes Tecmcas del vel_\ uk:r dardo r‘uenta al Jefe m: 2
‘Unidad de Gestuon Adminlstr'_ - o
g_) Verlfcar " que;: i _‘

’ r’;’oiﬂismnes de servzc:os seatl
. verificando papelptas de salida de
esta sede nstltumonai N :
h) Realizar las Gemas-f {ai[o) afmes al c*zrgc- qua fe a:.igru, e!
d Responeable del Equupo de

'nai Ao e«‘»ia su;eto a mandatu del -
nphmiento de funciones o actividades
b | namental mantiéne un vmcu!o de
‘ Ia Con'rraiona General de la

. Republlca ‘

_ ;’Sus func:ones son

_gaho de Control ln tstucuonai asu ca.qo
da=--astm:smo e corrusponde partsmpar

lnstttumonal

' d) Coordmar perrhan

: 'Anp‘ ._do Control para la \;’asamon y
al- orrespondxente por. parte del ttiular

operacmnes de la entsdad dond@ s
es: de. llegahdad de " omision o de
rlar uﬂ- a entldad para que adopte las

adwertan mdlcws raz
lncumphmlento .nf‘

1) Regibir- y atender
' = oerwdones
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® Publrcoq y cnudadanos SObre ac‘ros y operac:one\ dc la ent;dad
. otorgandole. : :
‘e El tramite" que corre _ponda a qu merlto y documentaaon
i sustentatoria respectlva ;. '
g) Cumpllr y hacer - cumpllr‘
lnotltumonal aprobado ‘m

2 -’Ccéntralona General y° B Trtulau de la
i es a la autonomla de dlcho C)rgano

o V,.cumphmlento
{_{!de control mtem

( _e;programas de capacltacaon y agenda‘
; rmekSe ﬁenaia en el hteral A) dex Vil

g S|gnadas el Orgdno
le erevel vA' 15°

actlwdades de con‘
'vu) Estudlar‘an‘al:z' /

L j) Partrmpar en Ia eva
- ‘el Plan Anual: de (
}k) ‘Efectuar el contr
: normat:wdad vige
I) Recopllar estudla,



dispesiciones sobre aspectos de controi _
m) Realizar otras funciones de qu campc,tcnua que le as;lgne = Jefe de
OCI : LS :

S3AUDITOR-CONTADOR

L |) Verificar. -e: cumpl

k)" Investigar las denu
D 'v  -): Participar en el ok

" m) Efectuar el seguir

' ', Control lnstutucnonal ej’
f la Ley N° 27785

5 4 ABOGADO

" ypersonal ‘de"esta R
=) ;Cu*npllr con lo esup‘u d

n) Reallzar otras- funci

le los ,‘Imeamlentoa y: cumpllmnento dei Plan
S %»i Art. 7° de la Ley, y ¢l control
Ley N° 27785 por encargo rie fa

'-Contralona Gener_
: Efectuar auditonau

(s "Orgamzar los arcm
- acuerdo a la norma‘tn.

' sobre Ia matpna

que compete a 'Su- 'C
©informar- los reeulta
la normatNIdad vige

derivadas de las ac

@w"ﬁizachﬁ._’z ¥ Fradio:

Y

a:,i
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e 'ac;uerdo alos hneam:entos Y dlt,pos&uones emmdas para el efecto:
b}

Responder “consultas - v “solicitudes’ dp informacion de orden nga‘ -

' solicitadas por el Jefe del OCky comss:ones de audltona

&

‘ alto nivel de la entidad ‘con- el""pr
-y mejora ‘de los procesos_
v mtpmo sin que e!lo genere pre

g)

‘Participar en las- acc:ones y ach
. Plan:Anual de: Control,-asi-corm _
- Part;mpar en la formulacion de: planes‘y programas de auditoria.

" vigente. Qo
‘Preparar:los papeles de trabajo-eq e sustentan los mformes de acuerdo -

- con la hormatividad Vi bt )

jOrgamzar los archives - res ltan%ec oe I'm accsones de coratrol de

“acuerdo a la normat; : Wil : s

i) Formular y lemmri

~ Realizar el seguimiel
- sobréla situacion de

'+ OCl.de acuerdo al Sister
‘ Llevar el registro del CORE istencia del personal de OCI

- de.OCl, recepcionarlos; dlotllb
Velar por 1a seguridad, .c
equnpo y acervo documenta de _'_CI as

Efectuar control preventlvo sin. céaracfer Vlnuuiante al érgano de més
opos;to de optimizar la supervision -
ractichs e. instrumentos . de - coitrol
ga’mier*to u opinion que compromeia
dntrol pasterlor _ *
dades de' control programadas en &l
Fprogramadas

el ‘ejercicio de'su funcisn, via:: e!

Formular. los hallazgos de audutona de acuerdo con la normatnvndad- _

nte::

urldad, CO'\SSTVGCiOﬂ

y .'.‘

; ‘Q
conﬁdencrahdad
formar a! pubhco usuarro
e encuentre en tramrte en :

Preparar los pedidos:de

.Uidak;de su seguridad y control.
Y. a{nt_emm|ento del. mobiliario,
'mo mantener actuahzado_ .




el lnventano correspondlen‘re '
) Gestxonar la reproduccion: e lmpreSIon de lns documentos r'ue vean
sy ,requendos por el personal de OCI. N
) Atender y efectuar llama_das telefonu,as ass como remmr y recepuonar
- documentos en. curriplimiento de las- échwdades de OCL "
k) '.'.Orgamzar la- agenda- dé.: actl\ndad@s cmcel“tar citas - y reumones‘
- de trabajo para el personal de Oul °GU§" las mdz“auones del Jefe db
. .- OCl. ;
Wy .-,‘Reahzar otras uuncnones de su uompeienua y Ias que !e asngne &l
J efg, de OCl ' . . v .
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| ,_Apoyar a

TR el personal de OC! Yo
. ¢) JApoyar en el requerv
) _'-materlales y utklea de‘- "'f.cn_

"a)v iPlanlﬂcal dmglr 'y eoor a ejecuman de Ias acﬂvndades de

O jan de Ase 'ona Jundlca

a ormulao:on de d|ctémenes pfoyecio

ms*anCIa

v ,,y en asuntos relai
< administrativa incluy

Participar en la elal
. “juridicos dentro del :
e) ’Absolver consulta

sector como

vc'o? legal formu!ado por. !os‘
6N Reglonal de Educacron de
Y

~Fprmular proyec’ro ¢ L osit & ; ' ,  . dlrethas}vy 'otra,
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e o . . ‘;:
- documentacion  concordante: con la normatwndad vxgente so’r.are
- aspectos. relac:onados con-el SediiOr.
~g) ‘Recopilar, ' analizar: y. sistematizar | Ia leglslamon del aector en
" ‘coordinacién con la: Oficina de’ ASG-:OI"I& Jurldlca de ia Sede Central'
" del'Ministerio de Educacion. . 1.

h) Asesorar a:-la; Comnsnén Perﬁnanehtn de Proceso Adrmmstrafwo:

-~ Administrativos.

asi""-:omo al

R los. abéjo's'
‘_que lntegran Cl érga

~ Depende del Asesor Juridico, sus funiciones son:

- Disciplinario (‘PPA y ,C-m's'on[ Peamanente d_ef ProcPsos
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a) Recepcmnar clasificar, reg;stra; 'disthbun y archivar ls documemarzon
- .. enel dmbito de su competPnCIa §- :
-b) ‘Atender y efectuar -de - forma ehuente ias Hamadas telefcmras Y
.reglstrarlas de ser el caso, asi como mformar sobre las ocurrencnas '
¢) Tomar dictado y operar equipe ‘de. cémputo “para elabo:ar cartas,
“oficios, informes y :otros docume'mp que se emltan en n! Or Ja.ia
de Asesoria-Juridica.: . : '
f.ePreparar y oudenar a doc:umentacmrn para ia .nma dei asescr jurmc
“asf'como para las reuniongs-en el ambito de su competencaa
' Redactar documentos con: cntenﬂlfpriaplo de acuerdo con sndlcarione“‘
'genemlea ca 1EG et ' = 7

ordinar: reuniones, y -preparar la' agenda respectzva

‘obre gestlonﬁss y sxtuacnoneq de do«:u"xnen*ae y

Vegtstrar ios maten"
'Llevar el controi_'

" 'm) Realizar ofras funci
' }und:co

erentes al :éa‘rgo;- 'Qué fdi%pi:ihga; ei ’as,é‘sor

4 OFICINISTA =
,ependé’fié_l'ﬁséésér

i ,Apoyar a la secreta
- “documentario .y so, rt
1) ‘Redactar resoluciones:
: m_odelos pre-estable
-Estudiar, anahzar
' '«:Organo de Asesdna
‘Digitar, reglbtrar
- por Jos abogados d
“Elaborar informacié

- .. ‘forma mensual.
o j ) iOrlentar a los admm
~ . administrativos. .
m " g ;g};,Reemplazar ala sé
-7 7rh)Redactar y revisar resol
i) Realizar ofras funciongs inh enteas al
L JU!’I’dlCO

rgo que d.sponga ei aseso. 4

G

Mwarad de



i
i,-'

P CONSEJO PARTE(‘HPATIVO REGIONAL RE. EDUC&CE(}N

instancia de parﬂmpacmn concertacign'y Vigitancia: en la  elaboracion,
ed cativo regional (PER), constituye
- estamentos vinculados al quetiacer
educativo en la region a’ jora lemo de la calidad- educ‘atwa y
del ‘desarrollo - “regional: - Esta- presxl'ldo por ‘el Director Regicnal de
Educacion e integrado por represent ‘ntnsl de. Docentes, Universidades e
~ Institutos - Superiores, . “Sectore d*oner[ncos Productivos, - Lomunldad :
_ l:ducatwa Locai e lns‘atuc&oneb 3 Publlca yPrlvadas de la Region :

, - - =t '
El COHS\:]O Partlcnpatwo Reglonai Eﬂc %duf‘auon (COPARE,, &3 una

segwm:ento y evaluacmn del_ proyect
un espacio de oncert 3|

2 : 72 FUNCIONES DEL CONSEJO -P .‘RTICIPAT!VO:REGIONAL

- Sus Funcmnes son:

,a) Canallzar la partnmpa" § ledqd cnvnl en. !a gestlon educatlva-

~ del gobierno regional-median 1 intervencién ~ democrética en la

- elaboracién, segu;m_ento.' : eva[uamon idel Proyecto Educatsvo
~Regional, respetandola polmca educatava nacional.

b) Desarrollar y. conducir mecanismos | de | vigilancia social v de

_rendicién  de cuen*as;_que aseguren ia transparencna de la gpstlon

- Educativa Regional. .

¢). Establecer canales .',_de nf

© - materia educatlva entre la’

~..d) Coordinar sus ~accion

- Logales de Educacno,n co

e).. Opinar sobre'la politi

~ universalidad, eqwda

el plimiento.

~f). Promover Convenlos ‘entre: - reccion - Reglonal de Educacnon'

y las Orgamzaclones Regmnales en benef:cno del servicio educatuvo

,"'comumcacmn ¥ d!a!ogo en
_yél gob;erno reglonal i Bl

Defmlcaon

a} El Ptoyeoto Educatlvo Reglonalw(PElﬁ) es el prmmpal mstrumento
orientador de la politica” y ‘gestion - educat:va reg|onal Se elabora,

’ respetando - el Proyecto. ‘Educativo. Nacmnal con la - participacion
democréatica de la sociedar il - 'as autoridades ' educativas - del-
goblerno regional. Permite neretar . ‘acuerdos Yy compromzsos‘
rec'procos en tomo a las obje_ : plameddos coiectlvamente '

'pamdades Humanas a que se
; glonales y-a fravcs de él al

iow
;-‘;.|:
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Plan- Concertado de: Desarrolﬂo Hoqioml La L)ITGIJCIO"! Reg'ma; de
Educacion es responsable de convocar, organizar 'y coordinar la

: 'pammpacnon ‘dél Consejo Pamcipatlvo ‘Regional de " Educacién, para
- lan elaboramon segunmlento y evaiuaufm del Proyac’m Educattv“

0 Reglonal
_PCHCHER , , B
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'b) Cuadro Orgamco_de Cargos ' :

c) vCuadro para Asug'na 6

:* aprobados de la Entidad;

q) ‘:&un:cian !

o artlculadas que cum ple ur

g Unidad Orgamca R

) ",de responsabxhda que ar
: cal:ﬁcamones para suU- cobertura :

“Relacion de cargos de .u
Asrgnacmn de F’ersonali A0

ontlene los cargos def ridos y
ase de su estr uctura, organiza- wgente
‘rgamzacwn y Funcnones ROF. -

Documenito- de gestidn

N 'prev:sta en'su Reglamentoﬁd

'nece's“a'nas permanente afnes Y

| Es e! conjunto de activ_':ade
) : para aicanzar un ObjethO

rmat descnben !as funcuones espeaﬁcas a
nivel. de cargo o puesto de tra o*desarrolléndolas a partir: de ‘Ia
estructura organiza. y?la funciones s-'generales de . una - dependenma

_ admnmstratlva

Estamento funciona!fcjtj.e structt a Srgéniééjdé laentidad |
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