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“ ARG DE LA CORSOLIDACTON DEMOCKATICA™

DIRECCION REGIOHAL DE EDUCACION Wi 7% SIHTRECCION DE GESTION INSTYITUCIONAL
AREQUIPA

Resolucion Directoral N°

.

Aroguipa,

visto el proyecdlo del Manual e OQrganizacion vy
Funciones de la Bircecion Regional re Educarion da Areguiga actualizade sl presante afn.

CONSIDERANED:

Que, mediante la D.5.N%0315-2002-E0,5e aprueba e
nueve Reglamento de Organizacién y Funcicres de las Dlrecciones Regional vy Linidades de
Gestion Educativa del Sectar.

Por, RS, N® 204-2002-E0 se aprugban ios &mbitos
jurnsdiccionales, la organizacion Interna v el Cuadro para Asignacion de Personal {CAPY de
las diversas Direcciones Regicnales de Educacidn y sus respectivas Unidades de Gestidn,

Que, medianle la R.J. 095-INAF/DNR se aprueba la
Directiva N° 002-35 INAP/DNR di fos Organismos de fa Administracidn Piblice, teniendo en
consideracién @l nueve disehia se 1z estructura Crganica aprobade por @f D.S. N°015-2002-
ECH :

: Que, es rezponsabilidad de la SQireccidn Regional de
Educacidn de Arequipa actuatizar los documentos de Gestidn siempre gUe SPan Necesscins:
B

e conformidad a la  Ley 28044 Ley General de
Eduzacion, & D.L. 25742 Ley Drganica del Minislerio de Gducacian modifidada por la Ley
26510 v la Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

SE RESUELVE:
- _ - 1° APROBAR, ¢f Manual de Organizaciin vy
Funciones de ta Direccion Regionsl de Educacldn de Areqguipa, actuallzado al afa 2005 ¥ que
Forma parte de ia presente resoiucién;

2° DISPOHER, su difusidn v estrictn cumplitnients,

REGISTRSE ¥ COMUNIQUESE

MAURD ROCHA BERRIOS )
DIRECTOR REGEOINAL DE EDUCACIAN

AREQUIPA
P.N? GSE - 200G,
MARB/DREA
ARC/DGI. . Se.
AZOM/ERA. A e



PRESENTACION

i 3 Direccitn de Gestion Instilucional a raves de! Equipo da Racionalization, Direccion Regional de
Educacion de Arequipa, pone a consideracian de las Autoridades del sector y del personal que laora en la
entidad el Manval de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Educacion, actualizado al afio
2006, ¢l misma que ha sido objeto de evaluatidn, andlisis y consolidacion a las propuestas y sugerencias de
las diferentes Unidades Organicas.

Para el electo se ha tenido en cuema las normas y orentaciones sobre la elaboracion y achualizacion
del Manual de Organizacion y Funciones aprobado por la R.J.NDS5-83-INAP/ONR; consideranda ta
naluraleza, fines y objetivos de la DREA, dento def marco de la Ley W° 27783 de bases de I3
Desgentralizacion, Ley N°27867 Orgénica de los Gobiemos Regionales y su Ley Modificatona N° 27902, asi
como e DS, N° §15-2002-E0 Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de
Educacion vy Unidades de Gestion Educativa y la R.S. N°204-2002-ED que aprueba los ambrdos
Jurisdiccianates, Eslructura Organica y ¢l cuadro de Asignacion de personal de fa DREA v las UGEL de!
Denaramento de Arequipa.

El presenle instrumento de gestion liene por finalidad, descrbir 1as funciones especificas a nivel de
cargo, desamoliadas a partii de las funciones generales eslablecidas en el Reglamento de Organizacitn ¥
Funciones y de los cangos considerades en e} Cuadro de Asignacion de Pemsonal: e! mismo que detimiara las
acciones por sistemas, coadyuvando el desarmollo de un Wrabajo ficente eficar de ts Dineceidn Regional de
Educacidn de Arequipa.

Su contenido es el siguientz:

- Presantacidn

- Indice

- QOmanigrama Estructural

- Cuadro Omanico de Cagos ¥
Descitpeitn de 1as Funciones Especificas.

Ei Manual de Osganizacion y Funciones, debe constiluir para el irabajador de fa Direccidn Regional de
Educacian una luente pemmanente de consulta ¥ de seguimiento que petmila una adecuada actualizacién, en
concordancia a las inmovaciones o modificaciones de los dispositivos legales y competencias que sean
derivadas por las tiznsterencias que se den en el proceso de descemralizacion.

Mauro Rocha Berrios
Director Regional de Educaciin
Arequipa
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IV. CUADRQ ORGANICO DE CARGOS:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AREQUIPA

FUENTE: R.S. M° 204-2002-ED.
{*} Contraloria General de |a Replblica

= URIDAD URGARICA DENGWNACION DE LOS CARGDS TOTAL NEREL OBSERVA
CAP CIOKES
DIRECCION.
i} Dhractar De Programa Seckorial 1W (et 1 4] De Comfianza
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" Secyobria il i 27
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AUCITORLL INTERNA
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| Sudator ? i7?
19 Soczetania Il 1 T3




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

ASPECTOS GENERALES

TITULG

1. FINALIDAD

Ei Manual de Organizacion y Funciones, es un documento nomative que tiene por finalidad delimilar y
precisar las funciones especificas que orienla el funcionamients de la Direccidn Regional de Educaciin
Arequipa.

2 BASELEGAL

Ley N°28044 Ley General de Educacion,

Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacian

Ley N° 27867 Ley Omganica de los Gobiemos Regionales ¥ su modificacion Ley 27302

- Ley N*26822 Ley Marco de Descentralizacion

D.L.N" 25762 Ley Omanica del Ministerio de Educacién, modificado por la Ley N°26510.

0.5 Nio 002-56-ED  Apnieba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministesio de

Educacion.

- La Ordenanza Regional N'00B-2003-GRAREQUHPA Aprueba |a nueva Eslructura Organica y el
Reglamenlo de Organizacion y Funciones del (Gobiemo Regional de Arequipa.

- R.M. Nro.015-2002-ED., Aprueba la Estructura Organica de fa Direccidn Regional de Educacian
da Arequipa.

- R 5. N°204-2002-ED. Aprueba el CAP. de fa Direccion Regional de Educacion de Arequipa.

k

3. ALCANCE

El alcance del presente Manual comprende a la Direccion Regional de Educacidn y demas
arganos inlegrantes del misma.




TITULO I,

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

1. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Direccion Regional de Educacidn fiene Iz siguiente eslruclura
organica:

ORGANO DE DIRECCION
- Direccion Regional

B} ORGANOS DE LINEA ‘
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL.

Cy ORGANQ DE AFPOYO
- OFICINA DE ADMINISTRATIVA,

0} ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Ey ORGAND DE CONTROL
- OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

F} ORGANOS DE PARTICIPACION
- COMSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL DE EDUCACION




TITULO NI

ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

A DEL ORGANO DE DIRECCION

1. DIRECCION

1.4. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

- Direccion

- Secrelarta General

1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.2.1 DEL DIRECTOR DE FROGRAMA SECTORIAL 1Y

Et Director Regional de Educacion, es la Autoridad Edusaliva de mas alic nivel en @@
jurisdiccion, responsable de conducir y orientar el desamolio de las acciones educalvas,
culturales, recreacionales y deporlivas, dentro del &mbito regional.

Esla representado por el Director de Programa Sectonial V. Depende Administrativaments
del Gobiemo Regional ¥ ligne relacién Técnico ¥ Nomativa del Mimislero de Educacion.
Desempeia 1as siguientes funciones:

a)
b

c)

d)

7

hj

Dingir, ejecutar y supervisar la politica educativa, cultural, deportiva y recreacional
en anmaiia con 105 planes de desamella Regional,

Dingir y onenlar 1a farmulacién, ejecucidn y evaluacion de los planes regionales de
desamulla educativo, cultural, deporlive v recreacional.

Dirigir la farmulacion del presupuesto y evalliar su ejecucion en coordinacion con
Ia Direccion de Tesare Piblico de Ministerio de Economia y Finanzas y oficina de
Desarmollo Técnico del Ministerio de Educacion y fa Sub Gerencia Regiond de
Presupuesia del Gobiemo Regional

Conducir e desamolls de las acciones educativas, cullrales, recrealives y
deporiivas de alcance regional.

Ascqurar fa conduccion y desamolls de servicios educalivos que brinda la
Direccion Regional de Educacion agilizando los procedimientos y  {ramites
administrativos,

Proponer lineamientos de polifca educativa, cultural, recreativa y deportiva, asi
mismo planes y programas pas su desarrollo.

Estudiar y adecuar los cumiculos y programas educativos a la realidad regional en
toominacidn con la Direccion Macional de Edurcadién Inicial y Primasa (DINE(P)
Direccion Nacional de Educacién Secundaria y Superior Tecnologica (CINESTT) ¥
la Direccion Nazional de Formacion y Capacitacion Docente (DINFOCAD) para su
aplicacian.

Ejecutar acciones de supervision y coordinacion de los servicios educativos,
cullurales, recreatives y de deportes.

Promover y coordinar el apoyo y parlicipacion de los agentes educalivas pam &
mejoramiento de los servicios y actividades educalivas, cultwiales, deporivas y
recreativas,




1] Presidi ¢ Consejo Participatve Regional de Educacion y hace cumplic sus
acuerdos ccardinanda con la Presidencia del Consejo Nacional de Educacion.

k) Fimmar Resotucianes Directorales que sean de su compelencia.

f} Programar y coordinar con las Direcciones Nacionales de los Vice Minisleros de
Gestibn Pedagogica e Inslitucional, acciones de investigacin y experimenlacion
educativas.

m) Promover y suscribic convenios y conlralos para implementar el desarroiio de las
acciones educativas.

nj Promover la participacién de la comunidad, pades de femilia, tnslifuciones
piblicas y privadas en (3 geslion educativa.

o Promaver certamenes de capacitacion, actuslizacion y  perfeccionamienis
magistedal.

D} Propiciar tiabajos de Investigacion educacional para los aprendizejes en el
procesd educativo.

Qi Orientar }a racionalidad de los servicios educalivas para salisfacer su demanda.

f Supervisar el rabajo de la Geslidn Pedagdgica e tnstitucional de las Unidades de
Geslibn Educaliva Locales.

5) Disponer ta aperra de procesos de Investigacion comra entidades ¢ persanas
que infinjan la Ley, gamntizando su transparencia y veracidad.

I} Canalizar posilivamente ! uso de Tos medics de comunitacion a lavor del sislema
educalivo ¥ sus actares.

u) Disponer procesos de otacidn y cantialacion de porsona! que oplimicen el

mejof funcionamiento de ta entidad.

1.2.2 DE LA SECRETARIA (I

1.2.3.

Depende jeramuicamente de! Director de Programa Sectonal IV y realiza las siguiente
funciones:

a)
Bj
&}
d)

€]

f)
9
h

Recibir, clasificar, registrar, distribuie, conlrotar y archivar la documenlacion que ingresa o
se generg en la Direccian.

Reatizar el seguimiento y conlro! de 12 documenlacion 2 sk camo y manlener informado al
Director de los asunios de su competencia,

Redactas y mecanografiar la documentacion que e asigne el Director.

Manlener aclualizado e inventario fisico y archivo de la Direccion.

LLevar 2 agenda de reunfones del Diiector y registra las audiencias.

Atender 1a comunicacion felglonica y recibir a las persanas que solicilan entrevista con el
Directar.

Yelar por la seguridad, conservacian y mantenimienlo de los bienes a su cargo de la
Direccion.

{fras lunciones de su compelencia gue le asigne el Director Regional,

DEL RELACIONISTA PUBLICO i

Depende del Director de Programa Sectonal IV Direclor Regional de Educacidn } v
desempena las smuienles funciones :

b}

Desarrgilar una adecuada imagen nstituciona! de I3 Direction Regional de Educacitn
hacia la comunidad y manleniéndala informada sobre la polilica, acciones y senvicios que
ofrece 1a Region de Educacion de Arequipa.

Dundir por los medios de comunicacién ¥ en los paneles intemos, las actividades las
Direcciones y ONcinas.
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Programar y ejecutar las atenciones oficiales del Despacho Directoral con las autoridades
¥ la prensa.

d) Coordinar permanentemente con los medios de comunicacion social a fin de didgir la
informacian de interes social.

&} Brindar slencion con infemmacion y origntacidn permanents & plblico usuano.

fi Qisenar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los deferentes medias, a fin de
mejorar las comunicaciones intlemas y extemas.

g] Desamoliar pregramas de actividades sociales, culturales y depordivas en la Entidad.

h  Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten |a entidad sobre asuntos
refacionados a la misma.

i} Organizary supervisar campafias oficiales de difusion.

i} Clras funciongs de su competencia que le encargue ef Director.

DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

a)
b)
C}
d)
€]

1}
q)

h)
t
j}
k)
h
m)

U
o)

Depende del Director Regionzl de Educactn y desempedia las siguientes funciones:

Revisar los infonmes téenicos y los proyectos de Resoluciones para |a fitma del Direclar
Regianal de Educacidn,

Elaborar informes especifices por encago del Director.

Ahsolver consullas de caracter administrativos que demandan los usuarios.

Participar en |z elaboracién del Plan Operativo Insbitucional.

apayar en la coordinacion inter o inlrasectonial en lo relacionado con educacian, ¢ufura,
deporte y recreacion,

Revisar y estudiar documentos administrativos y emitir informes respeclivos.

Controlar la iabar de recepcidn, registm, distribucion y archivo de documentos que
ingresan ¥ salen de 1a Direccidn Regional.

Parlicipar en reuniones y comisiones de trabajn.

Adecuar y elaborar téenicas para el eficar funcionamiento del sistema de bramile
docurmentanio, de aclas y cerificados.

Transcabir las Resoluciones Direclarales y otros documentos que obran wmo
antecedente en &l archivo.

Elaborar la infarmacion estadistica del movimiento documnenlario ¥ realiza su evaluacion
en forma mensual poniendo las medidas comectivas a que hayan lugar.

Parlicipar en la elabaracién de documentos légnices pare la simplificacion de
pracedimientos adminisirativos.

Maniener actualizado €] palimanio de |a Direccidn Regional.

Ejerce &l conirol infermo al personal gue corre @ su cargo

(Mras uniciones de su competencia que le asigne el Director Regional.

1.2.5 DEL TECHICO ADMIMISTRATIVO Il {Tramite Documentaria y Archiva)
Depende jeramquicamente del Director Regional de Educacion y desempefia las
siguientes funciones:

Y
b)

c)
d)

Recibir, registar, foliar, clasificar y dislsbuir la documenlacién y efectuar el seguimenio
comespondienta.

Transcrbir [as Resoluciones Diractorales y ofres documentos que ohra como antecedentes en el

archivo,

Atender y orientar al pablico &n la presentaciin de los expedientes y documentos.
Expedir copias cortificadas de bs Resolutiones Directora1es y otros documentos que obran
como antecedente en el archive,




e}
i
g}
h
)
i
k)
h
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ERbora ia informacion estadistica del movimiento documentano y realiza su evaluacion en
{orma mensual poniendo las medidas comrectivas a que haya lugar.

Participa en la elaboracion de documentos técnicos para simplificacion de procedimientos
administrativos,

Despachar tas comunicaciones oficiales {comin reservadas y muy reservadas) o de particulares
que requieran decisidn g informe especifico.

Archivar y mantener un buen estado de conservacion el patimonio documental de ka Direczion
Regicnal,

Mantener actualizado el palimonio documental de ia Direccidn Regicnal.

Revisar, numerar y regisirar fa resoluciones directorales regionales, convenios insiructivos y
Direclivas .

Ejerce control previo, concurmente y poslerior al personal que bene a su cargo

Conservar las RR.DD. de Autorizacion de Funcionamientn de M EE Privadas y Estatales,

) Otras funciones de su competencia gue le encargue el Director Regional.

1.2.5

DEL TEGHICO ADMINISTRATIVO Il (Mesa de Partes y tramite decumentario)

Depende jeramuicamente del director regional de educacion y desempefia |2s siguientes
funciones:

a)  Renibir, registar, foltar, clasificar y distribuir la documentacion y efectuar el sequimento
comespondiente.

b}  Atendery orientar al piblico en 1a presenlacion de los expedientes y documentos.

£} Enviar documentos a las Umidades de Gestion Educativa LocalfUGEL) e Institucones
Educativas

d} Dislibuir fa documentacién producidas par las diferentes Unidades Urganicas de la
Direccion Regional de Educacion de Areguipa.

€] Atender diariamente a los adminislrades que soliciten la recepcion de s expedienies ¥
documentas.

f) {tras funciones de su competencia que e encargue al Director Regional.

1.2.7. DEL TECHICO ADMINISTRATIVO Il {Actas y Certificados)

a}l  Clasificar, conservar y custodiar bas aclas y certificados y otros documentes
adminisirativos pedagogicos que e tramiten.

b}  Expedir y visar los cerlificados de estudios de todos los niveles y modalidades.

¢}  Mantener actuzglizado e! Regislro de Titulos Profesionales expedidos por fos
Institulas Supenores Pedagdgicos y Teensldgicos.

d)  Verificar las aclas de evaliacian paralz visacion de Cedificadas.

e} Organiza, clasificar, codiftcar y mantener en condiciongs de seguridad, las actas
de evaluaciones y nominas de matricutas, del ambito regional.

g} Visarlos cerlificados de Estudios dentro del Pats {Primana, Secundana y

Supenor).

h)  Legalizar cedificados de estudios v titulos para estudios en el extranjero.

it Aprobar la Malricula de Ingresantes de Institutes Supernicres Pedagdgicos ¥
Tecnologicos.
jt  Olomar certificacion por perdida o deterioro del Titulo Profesional Técnico,
k]  Ofiras funciones de su competencia que e encargue ¢! Director Regional,




g)
h)
i}
)

k}

Il

BJORGANOS DE LINEA

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

1.1, ESTRUCTURA QORGANICA INTERMSA,
- Direcsidn

Secrelaia
- Equipos Técnicos

1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGQS.
1.21. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Hi.

Est4 representado por el Director de Programa Sectorial il!. Depende jeramuicamente del DireGtor
Regional de Educacidn y desempena |as siguientes funciones,

Dirigir, coordinar, orientar, superdsar y evaluar las aclividades que desamolla la Direccian a su
cango. :
Promover, dirigir ¥ orientar Ia realizacion de los estudios e Investigaciones destinadas al desamolio
de la Educacion.

Brindar asesoramiento en asuntos Técnico Pedagdgicos.

Coordinar la sjecucion y desarollo de los programas y proyectos especiaies escolanzados y no
escolanzados.

Premaver y orientar |a preparacion de adecuacion de normnas como dinectivas y ols inslumentos
tecnicos pedaggicos.

Promover y coordinar con olros sectares la ejecucion de programas y proyectos de investigacion
educativa. -

Coordinar con las direcciones Naconales la adecuacion de los cantenidos cumculares acordes
con las caracleristicas de la region.

Proponer politicas Educativas a nivel regional,

Dirigir ¥ orenlar acciones de supervision de los programas de alfabetizacion y educacion de
adullos,

Efectuar acciones de control interna en ta Direccian a su cargo adoplando las medidas comedivas
necesanas oporlunas.

Eierce el control interno al personal que come a 50 cargo mspecte 3 las acciones inherente 3 13
gestion pedagogica, adoptanda las medidas ¢amectivas necesarias y oportunas.
Oiras unciones afines al cargo que le asigne el Director Regional,

1.2.2. DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL |

Depende det Director de Programa Sectarial [l y desempenia fas siguientes funcignes -
Promover, coordinar y onemar esludios & investigaciones destinadas a lograr el mejoramiento de
la calidad educativa.
Omanizar, coordinar y evaluar canvenios de caracter educalivo.
Proparcionar asesoramientt en asunlos de cardcler técnico Pedagdgico.
Disefiar y proponer sistemas de evaluacidn curncular, orientadas al mejoramiento del servicio
educalivo.
Promaver, coordinar y evaluar las acciones educativas con educacion Bilingle pluricubtura!,
Proponer el eslablecimiento de planes y pogramas de estudios expenimentados, acorde con los
avances de la ciencia , tecriologia y necesidades de caracter regional.
Formular, coordinar, supenvisar y evaluar fos planes cumiculares multisectontales de alfabetizactan
del ambilo reginnal ¥ brindar el apoyo técnica a los demas seclores que lo reguieren.
Chrientar la programacion y supervisar fa aplicacion de jos cumicules en las instituciones educativas
de la jurisdicgion,
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Olras hunciones afines del cargo, que le asigne el Director de Programa Seclarial 111,
1.2.3 DEL EQUIPO TECNICO:

1.2.3.4 DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION I {Desamollo cumicular, Evaluacion y Medicidn
de la Calidad Educativa):

Depende del Director de Programa Seclorial 1l y desempefia las siguientes funciones:

a) Aplicar estrategias y altemativas orientadas a mejorar 1a catidad de los servicios educatives en
los diferentes niveles y modaidades educativas.

b}  Monitorear y evaluar el servicio educativo que prestan las Instituciones de Educacion Supernor
no Universitaria y Academnias para asegurar eslandares de calidad academica.

¢} Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desamollo cumicular en los
difarentes niveles y modalidades educativas en coondinacién con las Unidades de Gestion
Educativa.

d}  Impulsarla creacion e implementacion de centros de Recurses Educativos y Tecnologicos que
apoyen ef proceso de gprendizaje.

e) Realizar Programas regionales de evaluacion y medicion de la calidad educativa y participar
en las aciones de medicion nacional de aprendizaia que ejecute la sede Central del Ministerio
de Educacion. _

i Realizar acciones de actualizacion y capacitagion continua del personal responsable de la
gestion pedagdgica en las Unidades de Gestion Educativa y en olras areas de Gestion que se
complementan en su ambits.

g}  Emitir opinion técnica sobre Ios aspectos de su compelencia.

hy Dirigir, supervisar, evaluar los servicios educativos formales ¥ no formales y programas
regionales de los diferentes niveles y modalidades educativas,

i Realiza los procesos de diversificacion de desarollo cumcular en los diferentes nivdes y
madalidades educativas.

) Implementar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y democrace el
servicio Educativo.

k) Fjecular y evaluar programas de capacitacion corinua del personal de los centos vy
Programas, asi como al personal de las Unidades de Geslion Educativa Local y Direccidn
Regicnal de Educatian de Arequipa.

I} Ejecular, evaluar y moaitorear ks programas para disminuir drasticamente el anatfabetismo.

mi  Clras funcinnes de su competencia que le encargue el Director de Programa Sectonial {il.

1.2.3.3 DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION ( Investigacién y prayectos de Innovicion
Educativa)

Depende del Director de Programa Sectorial Il y desempenia
las siguientes funcicnes ; '

Promover y ejecular en coordinacion con |as Unidades de Gestion Educativa, proyectes de
investigacion de Innovacion pedagdgica promevidos por el Ministenn de Educacion y otras
Instituciones piblicas y privadas.

Apoyar y parlicipar en los programas’ y proyecios de invesligacion de nngvacion pedagbgica
promovidos por el Ministerio de Educacion y olras instituciones plblicas y privadas.

Elaborar proyecios de innovacion educativa para captar recursos de copperacion técnica y
financiera de la comunidad focal, regional, nacional e Internagional.

Ermitir opinién técnica de su compelencia.
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Desamollar proyecios conjuntos con Universidades, Institutos Superiores y otras Instituciones
educativas especializadas en el marco de los enfoques pedagdgices contemporaneos.

1.2.3.3 DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION (Tutoria, Pravencion Integral }

a}
b)

<)
d)
e}
;

g}

h)
i}

J']'
k)

Depende de! Director de Programa Sectorial 1l y desempena las siguientes funciones :

Proponer politicas y estrategias del servicio de tutoria, y prevencion integral.

Nommar, orientar, coordinar, organizar, asesorar, gjecutar, supervisar y evaluar las acciones y
actividades de tutoria, y prevencidn integral..

Proponer competencias y contenidos de aprendizaje para ser incorporados en los curiculos de los *
diferenles riveles y modalidades de! sistema educativo.

Disefiar, pomover y ejecutar investigaciones educalivas de sabre las necesidades intereses y
potenciatidades de 105 educandos y divulgar sus resultados.
Normar, enentar, promover ¥ ejecular y evaluar la capacitacién docente y de olros agenles
educativos para la aplicacion del sistema de lutoria, y prevencidn integral Cultura y Deporte.
Disefiar, producir, validar diswibuir malenial educativo, impresos y audiovisual, en apoyo 2 las
acciones y actividades de tutaria, prevencién integral.
Promover y proponer corvenios con organizaciones e instituciones regionales, nacipnales e
intemacionales, para la cooperacion y apoyo lécnico y financiere a favor de (as acciones y
actividades de Tutoria, Prevencion Integral, cultura y deporie.
Promover el intercambio de experencias significativas a mivel regianal, nacional e infemaconal
para el perfeccionamiento del sislema de Tutoria, y Pravencion Integral.

Mantener relaciones con Yas institugiones que desarmollan aclividedes afines con Wwioda y

Pievencitn Injagral.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia,

Oftras {unciones de su competencia que te encargue ¢l Jefe deta Ofiana

1.2.3.4 DEL ASISTENTE DE SERVICIO DE EDUCACION ¥ CULTURA

Depende del Direclor de Programa Seclorial |l y desempena las siguientes lunciones
a)  Analizar nommas técnicas de Educacion, Cultura, deporte y proponer mejoras de
procedimientos.
b Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedienles especializados
cj Analizar e interprelar cuadms, diagramas y olros similares relacionados a asuatos
educatives, cultureles y deportivos.
d Cocrdinar y ejecular programas y actividades de cardcter educativos, de Cultura y
deperte, conducir comisiones ylo reuniones sobre asuntes de la especialidad.
e) Efectuar labores de capacitacién docente sobre asuntos culturales, educativo, y de
teporte
f Proponer poliicas y estrategias del servicio culturales, deportivas y educalivos
o)  Mommar, orienfar, coordinar, organizar, asesorar, ejecular y supervisar y evaluar
actividades de cultura y deporte '
h} Coordinar con diversas instiluciones la participacién, ejecucion y programacion de
actividades y evenlos culturales.
i} Promover y coordiviar la participacidn de los sectores publicos, privados y
actores educativos en actividades relacionadas con la culiura, el Deporle y la
Recreacion.
i Dirigir, supervisar, garanlizar ¢f desarmollo de las actividades en el campe de la
citltura, el departe y 12 recreasion.
Ky Promover, estimular y organizar [a realizacidn de especiacuios y actividades de
caricter cultural, deporlivo y recreativo,

Iy Ciras funciones de su compelencia gue e encargue el Director de Programa
Seciarial il




1.2.3.5 DEL PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I,
Depende del Direclor de Programa Sectorial 11l y desempena las siguientes funciones .

a)
b}

Ejecutar actividades de programacion de procesamianto autpmalica de datos

Realizar estudios y proponer reformas en kos trabajos de

Programacion

Caordinar y supervisar las labores de programacion de computadaras electronicas y
procesamisnts de dalos,

Programar actividades susceptitles de mecanizacian

Formular maruales de programacion

Elahorar diagramas de flups

Otras funciores de su competencia que le encargue el Director de
Programa Sectorial Il)

1.2.3.6 De la Secretaria ll.

Depende del Director de Programa Seclorial Il y desempena
las siguientes funciones

a)

b)
cl

dj
€]

B

qg)

Recibir,” clasificar, megistrar, distribuir, contralar y archivar la decumentacion gue
ingresa o se genera en la Direcion.

Redactar, mecanografiar y revisar la documentacion que |2 asigne el Oireclor.
Aender la comunicacion ekefénica y recbir @ las personas que sofoitan
entrevistas con &l Director.
mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la direccion.

LLevar la agenda de reuniones del Director y registrar tas audiencias.
Velar por la sequnidad, conservacion ¥ mantenimiento de o5 bienes a su cago ¥
de la Direccidn.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

2. DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

2.1. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA
Direceion
Equipo Tecnico

27 FUNCIGNES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

221

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Depende del Director de Programa Sectorial IV { Director Regional de
Educacidn ) y desempefia las siuientes funcipnes !

a)

b}

Dirigir, coordinar, orienlar, supervisar y evaluar las actividades que realiza la Direccidn a
U cargo.

Coomdinar y orientar la formulacion del Plan Operative nstitucional y el presupuesto de
la Direccion Regional de Educacién.

¢} Conducir, orientar y asesorar |a formutacion y evatuacion del Plan Operativo

d}

2}

Institucional, del Prasupuesto, Inversiones de las acciones de racionalizacidn de

esladistica e infraestructura de al Direccion Regional de Educacian.

Promover, conducir, difundir y evaluar los programas de cooperacion técnica naciond ¢

Inlemacional,

) Promover acciones y medidas para perfeccionar e implementar fos planes operativos y

planes estratégicos insliucionales.
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g) Anafizar el avanoe de la ejecucidn presupuesiana, 13 evaluacion de! cumplimiento de kas
metas y visa los proyectos de resalucion gue impliue afeclacion y modificaoon
presupuesial

n} Freparar y difundir Ias esladisticas del sector.

{} Brindar asesoramiento sobre la anganizacian y funcionamiento de ta Direceion Regional
de Educacion, Instifuciones y Programas Educatives y lograr la mejor utilizacién de
TECUrS0s,

i Dingir, ortenlar fas accianes de Racionalizacidn en iosaspectos administiaivos,

k} Orientar la formutacion y evalvacion de los pedites de proyectos de Infraestuchira
edutativa e inversion sectoral,

Iy Condugir, ofientar y coordinar la planificacion de nivel regional.

m} Revisar y fimar fos documentos que proceden de fa Direccion a sy caigo.

n} Revisar y fimar €l estudio sobie la distribucion & incremenie de plaras docene y
administrativas de los centros y programas educativos.

o} Ejetce el conlm! inleme &l personal que came @ su cargo cautetanda la comecta
aplicacion de las nommas y procedimientos de 1os sistemas 2 su cango adoplandg tas
medidas comectivas necesarnias y oporlunas.

o} Otras Runciones de su compelencia gue e encangue ¢l Director Regional de Educacion,

2,22 Dei Planificador #t

Depende de! Director de Sislema Adminislrativo Il y desempeiia las siguientes
funciones :

a) Adecvar la polilica y nomalividad del seclor Educacian en malena de gestitn
instilucional a las parliculardades regionales, asi como , orentar y supervisar sut
aplicacion, _

b] Elaborar el Plan Estratégico regional y los demas instumentos de gestidn inskituconal
que oriente el desamalip integral de la educacién fomentando su calidad y equidad,

¢} Promover y realizar la actuaiizacion, capacilacion conlinua y supervisidn, en gestion
ingliluciona!, del personal direclive, profesional y lecnice que cumple hunciones enesla
arga. :

¢y Usar indicadores para la evaluacion y medicion de fa eficiencia de las Unidades de
Gestiin Educativa, centros y programas edutativs.

e} Elaborar proyectos de modemizacidn de la gesfion y equipamienle para caplar
recursos de |2 cooperacion tecnica y financiera a nivel Tocal, regional, nacionzl e
intemacional.

fi Orientar y Asesorar la efabaracion, ejecucidn y evaluacion de los planes estratégicos
inslitucionales de Jas Unidades de Gestion Educaliva, centios y programas educaivos
3 U cargo.

g) Revisar y opinar sobre convenios de gestion institucional, que comesponda fimar a la
Direccion Regional de Educacidn Arequipa.

W} Elaborar informes de evaluacion imeslral del Plan Operativo Instilucional de fa
DREA.

i}  Otras lunciones de su compelencia que le encargue el Director de Sistema
Adminisiralive L.

2.2.3 Del Especialista en Racionaiizacién i
Ciepende de! Ditector de Sistema Administrative 1l y desempeda ias siguientes
funciones: -

a) Estudiar, proponer y realizar acchongs para la racionglizacion de Estrucluras,
lunciones, cargos, procedimientos y métodas de trabaje de acuerdo a las
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nomas det sislema ¥ a las orientaciones de la Oficing de Organizacidn y
Métodos del Ministeno de Educacion
b1 Reslizar esludios técnicos para ia cregcion, apertura, modificacion, raslads,
clausura, receso y reaperlura de insliluciones educativas supenores no universitarias
y Academias piblicas y privadas teniendo en consideracion
las normas vigentes, estudios y peliciones soficitadas por fos inleresados y las
Visa,
¢} Identificar las necesidades reales de plazas docentes y adminislrativas, en alencion a
la demanda educativa a nivel de la DREA
d} Racionalizar en loma efectiva los recursos materiales, de infraestructura y de
personal de acuerdo a las nommas tegales vigentes para lograr una mejor
equidad en su distrbucidn,
e} Promover la aclualizacion y capacilacidn sahre el sislema, al personal de las
UGE que cumplen las funciones inherentes.
W Supervisar, asesorar y monitorear as acciones de racionalizacion af personal
gue cumple dichas funciones en las Unidadas de Geslidn Educativas Local.
g) Formular y difundir: manuales, guias. Cartillas para orientar a fos
usuanos sobre los servicios que brinda [a DREA.
h) Emitir opinidn técnica |, brindar asesoramiento, absolver consultas y
proporcionar informacion sobre su especialidad.
1  Baborar informes, documenios e instumenltos iecnicos refeddos af areade su
compelencia.
i) Evaluar la orgamzacion y funcionamiento de las instituciones educativas de a
jurisdiceitn en coordinacidn con las UGE y proponer altemativas de solucion a
los problemas de caracter administrative
k) Otras funciones de su competencia que le encamue #f Direclor de Sistema
Administralivo I,

2.24  Especialista en Finanzas |

Oepende del Direclor de Sistema Administralivo Ill y desempenia las siguientes
funcignes ;

a8} Programar, formular, conlrolar y evaluar el presupuesto de 1a Unidad Ejecutora: 300
Educacion Arequipa

b) Manejar el proceso presupuestal en el software del SIAF-MPP de la unidad
ejecutora 300:Educacidn de Arequipa.

¢} Eiercer la Secrelaria Téenica del Comilé de Gestion Presupuestal {COGESPRE),

d} Gapacitar, asesorar y monitorear aspecios presupuestales en las UGE, Unidades de
caslen, cemros educativos £ inslitulos superiores no universitaros piblicos.

e} fomnular las propuestas de Programacion Trimestrat del gasto, calendarios de
compromisas mensuales y aplicaciones de calendaiio, de conformidad can la
propussia y suslentacon de 133 dreas de Planillas y Abastecimizntos de (3 oficina de
Administracicn,

) Realiza €l analisis y la evaluacion de la gjecucidn presupuesial que cumple la Oicina
de Administracion,

g} Visa los proyectos de resoluciones en lo que respecta afectlacion presupuestal

hj Elabora y anafiza la estadiskica presupuestana y teafiza ef conlol de plazas
presupuestatas,

i) Emite opinion Ecnica sobre asunlos presupuesiales.

i} Olras funciones de su compelencia que le encargue & Direclor de Sislema

Administralive NI,




225  Estadistico U

Cepende del Oireclor de Sistema Adminiskrativo 111 y desempena las siguienles
funciones ;

al Elborgr, aclizlizar, procesar, consalidar y difundir Iz estadistica educativa.

by  Consinir indicadores gue definan la calidad y perinencia del servico,

ulilizando fos moedemos sislemas de informacidn

¢y Dolar progresivamente de lecnalogiz y cultura digital a las diversas inslancias de
gestion educaliva en su ambilo de trabajp, a finde mejorar su desempens
institucional.

d} Fomular, elabocar y difundir Informacian Esladiskica sectorial

g) Elzborar y mantener actualizadg el Padnén de Cenfros y Frogramas educatives del
amtito regional

fi  Panlicipar el ta actualizacian de la carta educaliva

g Emilir opinion Yecnica y paricipar en el caleulo y evaluacion de melas educacionaks

i} Prepara informes, documentos e inslumenlos técnicas reletidos 3l area de su
competencia,

i} Promover y realizar a actualizacion continua al personal directivo, prafesional y
técnico responsable def area de Estadislica de I3 UGE e Instilulo supenores no
umversAanos.

i Participa en la formulacitn de proyectos y disgnastico edutalivo,

k} Validar la informacidn estadistica de cenlros y programas educativos del ambito
regional

i Supervisar la edicién y distribucion de los instumentss esladisbicos.

I}  Olas lunciones de su compelencia que ie encargue £l Direclor de Sislema

Administrativo 81,

2.2.6 Ingeniera i
Depende dei Director de Sistema Administiative Il ¥ desempena las siquientes
funciones |
a) Programar y realizar estudios de investigacion estadislica para identficar las demandas
¥ necesidades de conslrucciones, mobilianas y equipamianto escolar, en amonia con
Ia politica del sector.

t+} Coomdinar a iavés de 13 Direccion de Getion Insttuconal con & Minsterie de
educacion, Gobiemo Regional u Omanismos Publicos Descenlralizados del Ministerio
te Ja Presidencia, tas bases {Sonicas para la gesion, implemenlacion ¥ mantemmenko
de a3 infraestructura educativa, :
c) Mantener acluglizade €l palimonio inmobiiano del sector Educacion en el ambito
iepional y elaberar Io expedientes fécnicos para su Ntulacion.
dh Fomnular y popongr diserfios locales y equipsmicnls educalivo en Runcidn de s
divarsos requenmientos, ipalogia y localizacion.
e} Coondinar, asesorar y proponel normas téonicas complementanas inherentes al
: desanolio de infraegstrectura educativa regional.
i} Verlicar e informar sobre el estado de 3 infraestruclura que presentan los Promolores
para ta aperiura de |LEE Privadas y piblicas
a Emilir opinidn técnica sobre las construcciones que realizan las instituciones educalivas
pubticas y ofras inslitucicnes.
fi} Coondinar, elaborar y revisar la docementacion referenste a 1a cara Educativa,

i) Fomular perfiles de preinversion de las instiluciones Educativas del ambito regiond, en
coordinacion con las UGEL.
it Qlras funciones de su competencia que le encargue el Directos de Sislema

Administrativo NI
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Depende del Director de Sistema Administrativa Il y
desempeha las siquienkes funciones
a)  Aciyalzar la informacion técnica requerida por efeculors de obras de Educacion
{INFES, FONCODES, etc }.
by  Ejecular & levantamiento de los pradios e inmuebles destinados al seclor en ta
surisdicciGn regiona), que no tenga o requiera aclualizacion.
c) Efecluar levaniamienio lopograficos de Ios predios risticos y wibanos  destinades al
Seclor y que no lengan los planos comespondientes.
gy Desarollar y graficar los levantamientos planimétricos y topografos ejecutados.
g} Vediicar ol drea de los temenos aportados al Minislerio de Educacion.
f) Verlicar e informar sobre el estado de los temenos o inmuebles 2 permutar ¢ a
expropiar a favor de |z Instiluciones Educativas.
gt Otras lunciones de su compelencia que le encargue ei Direclor de Sislema
Admimstrativo I,

228 DelzSecrelarial

Depende def Direclor de Sistema Adminisbative (Il y desempeia |as siguientes
funciones
a) - Recibir, clasificar, registrar, distibuir, controlar y archivar la documenlacion que ingresa o se
genene en la Dineccin.
b} Reatizar el sequimiento y contra! de fa documentacion a su cargo y manlener  informado 2l
Direclor de los asuntos de su compelencia.
¢} Redactar y mecanografiar la documentacion que le asigne €l Direclor.
d} Mantener achuglizado el inventany fisico y archivo de ta Direccion.
gl Llevarla agenda de reuniones de! Direclor y registrar Las audiencias.
fi Atender la comunicacion telefbnica y recibir 2 las personas que solicilan entrevista con €l
Ditector.
a}  Velar por la seguridad, conservacion y manlenimiento de los bienes a su camo de ta Direcadn.
k} Ctras lunciones de su compelencia que e asigne el Direclar,

ORGANO DE APOYO
1.0FCINA DE ADMIRISTRACION

1.1 ESTRUCTURA ORGANICA INTERMA
Jefatura de Ohcina
- Equipg Téenico de Administiacion de Parsonal.
- Equipg Técnioo de Planifas,
- Equipy Téenica de Control Patimonial.
- Equipg de Abastecimientos.
- Equipo de Tesoreria,
- Equipg de Contabilidad
1.3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.2.2 Det Director de Sistema Administrativo lll
Depende del Direclor de Programa Sectorial 1V {Direclor Regional de Educacidn ) y
desempena las siguienles funciones:

a) Planiicar, coordinar ¥ evaluar las achvidades que reafizan 1as areas a su Lamo.
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Coordinar con 1a Direccicn de Gestion Institucional la lomulacidn del presupuesto de
Ingresos ¥ gastos de las sedes y amibilo junsdiccional.
Revisar y refrendar los inventarios de bienes - muebles e inmuebles y suminskos
diverses, emitidos por el drea de Abastecimientos.
Revisar y firmar los inlonmes de ejecucion del gasto y propueslas de modificaciin
presuptiestaria, los calendarios de pagos, resumen de Planilla de remuneraciones y
pensiones, cheques y constancias de pagos de remunerachn.
Visar los proyectos de msoluciones sobre acciones de personal, direclivas v olras gue
par delegacttn asigne e Blular de ia entidad.
Aulgnzar los gastos de s fondos para pagos en electiva.
Participar en e comité de adquisiciones y contralaciones del Estadn.
Participar en el Comite de Administiacion de! SUB CAFAL.
Organizar e implemenlar las acciones de sequridad, mantentimienlo y consendacian de
las inslataciones, equipes y matenales de ia sede de ta DREA.
Adecuar, orentar, coomdinar v supenvisar £ cumplimientd de las nommas ¥
procadimientos de los sislemas a su camo.
Verficar los expedientes ¢lasificados, revisados per los especiatislas y téenicos.
Revisar y firnar |3 informacion contable, estados inancieros y presupueslario mensual y
te cigme anuval.
Coordinar con € tesorero ante 1 entidad bancana sobre los pagos del personal activo y
cesanle.
Revisar y fimar ios  documenlos del prooess de adguisiciones emifidos por el
especialista do Abastecimienios.
Coominar con los Direclores ¢ Jefes de la sede, UGEL e instiluctones Superiores sobre
las acciones de apayo administralivo.
Onenfar al los Adminislrades © terceros sobm  accienies mherentes vy de
responsabilidades de ka Oficina de Adminislracion.
Eierce f contml inteme 2l personal que come a sucagy

cautelando la comecla aplicacion de fas nomas y procedimientos de los

sisiemas a su camo adoplando las medidas comectivas necesanas y oponiunas.
Qlras hinciones afines que le asigne el Direclor Regional.

1.2.2. SECRETARIA I

a

¢
g)

gl
h}

Cepende jeramuicamenie de! jele de la Oficing de Administracion y cumple las

siguienles lunciones:
Recibir, clasificar, registiar, distibuir y anchivar la documenlacion que

ingresa o e genere en Ia Direceidn.

Redaciar, digilar y preparar ta documentacion que le asigne ef jefe de la Oficina.
Recibir, atender y onzntar 2 piblico sobre la geslion y situacion de los expadiantes.
Alender la comunicacion telefonica y recibir a fas personas que solicitan enlrevisla con
el jefe.

Llevar agenda de reuniones del Jefe de Is oficina y registic de as audiencias.
Mantener achuaiizado el invenlaric fisico y activo de la oficina.

Velar por Iz sequndad, conservacidn y mantenimiento de los bienes a su cargo v dela
Oircina.

Realizar las acciones de coonlinacion, distribucion ¥ control del material de {2 oficina. -
Ciras funciones de su compelencia que ke asigne el Director,
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1.2.3. GFICINISTA NI

g

Depende jeramuicamente del  Director de la Oficing y desempena las siguientes
luncicnes:

Recibir y registrar los proyectos de rescluciones que ingresan a la oficing de las
dilerentes UGES.

Derivar los proyectos de Resolucidn a la Direccion u Oficina cormespondientes.

Atender al piblico usuario, con ef seguimiento de sus proyeclos de resalucion y
onentacion de acuendo al requerimiento del usuario.

Registrar los expedientes y tuda la documentacidn de la diferentes instituciones y
oficinas que ingresan a administracion.

Descargar y distribuir toda la documentacion a las deferentes Direcciones u Oficinas yfo
Instifuciones que comespondan por inlemmedio de mesa de partes.

Archivar 1oda fa documentacion que se genera en la oficina.
Otras funciones de s competencia que ke encargus &l jefe de la Oficina.

2. DELOS EQUIPOS DE LA QFICINA DE ADMINISTRACGION

21.

211,

EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO If {Administracian de Personal)

Depende del Dirsctor de fa Oficing de Administracion y desempefia las siguientas

funciones:

a) Implementar, dingir, coordinar y supenvisar las acciones del Equipo a su cargg, asi
coma los desplazamientos de personal. :

B}  Eaborar y coordinar con Ia Oficina de Adminisbacion y areas comespondientes
sabre los procedimientns propios de as funciones a traves de Direclivas,
instructivos y ofros.

) Formutar y actualizar el Presupuesto Analitica de personal ¥ el cuadro Nominativo
de personal se |3 Sede e Instituciones Educalivas gue corresponden.

4} Ejecutar los desplazamientos de personal de la sede e instituciones educativas de
conformidad con las nomas fegales vigentes.

e} Elaborar el rol de vacaciones del personal de las sede.

fi Estudiar, informar y derivar expedientes can opinion y fecomendaciones precisas
para que prosiga el tramite.

o} Analizar infomes y derivar las expedientes con opinion ¥ recomendaciones
precisas para su tramiacion comespondients.

hy  Integrar la Comision de Procesos Administrativos y 1a Comision de Procesos
Admintstratives Disciplinarios, coma Secretario Técnico. _

i} Iegrar ias comisicnes de nombramientos, contratos, reasignaciones, pemutas,
rotacion, ascensa de personal,

i} Ceordinar, arlicular y supervisar los asunios referentes al Sistema de Persanal de
las UGELS.

k) Coordinar e fmplementar con nommas vigentes 2 las UGEL, en las diferenles
acciones y sistemas de personal. _

i Alender a los Administrativos en los diferentes asuntos relacionados al Sistema de
Persanal,

m)  Organizar, Dingir y cantrolar el proceso de fegistm en las fichas escalafonanas y

llizvar el archivo de fas carpetas de personal de lodos las servidores del ambita de
compelencia de la DREA asi como de los pansionistas.
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Venficar y fimar informes y las fichas escalafonanas que emite €] equipo pam sl
clomamiento de beneficios por diferentes conceplos.

Preparar el informe de los docentes que tengan 20, 25 v 30 afos de servicios para
el olomamierto de beneficios comespandientes.

Venlicar y conlmlar la aclualizacion de as lichas escalalonarias y de las carpetas
personales.

Elaborai y actualizar el fiujograma de procedimientos propios de las lunciones a
través de Directivas, instructivos y olms.

Coordinar y elaborar con 13 Oficina de Adminislracion ¥ areas comespondientes,
sobre los procedimienlos propios  de las funciones a kavés de Direclivas,
inslructivos y otros.

Llevar i conlral de plazas vacantes y ocupadas de las instituciones Educativas y
de las sedes de las UGELS.

Elabarar y fo actualizar ¢l P.A P. de la Direccion Regional de Educacion

(Hras funciongs de su competencia que le asigne e jefe de 1a Oficina.

DEL TECHNICO ADMINISTRATIVO H {Adminisiracion de Personaf)

Oepende del Especialista Adminisirativo y desenpefia las siguientes tunciones:

3

g

h)

Proyectar resolucivnes Directordles referenles a acciones de Personal de acuemdo
3 los fundamenlas, conclusiones, recomendaciones y disposiciones que obran en
cada expediente de conformidad con las normas legales corespondientes.
Verificar, revisar y oforgar fa conformidad de los proyectos de Resoluciones de las
diferentes UGELS.

Brindar apoyo ¥ asesaramiento cmico €l personal administrativo de las UGELS.
Mantener actualizado el conlro! de ficencias de! personal docenle administrativo de
12 DREA y de las instiluciones Educativas a su cango,

Mantener actualizade ef CAP y el PAP del ambito de !s Direccion Regionat de
Educacidn,

Manlener actualizado & sistema de Control de Plazas (NEXUS).

Tramitar |3 inscApcion y regisiro de los filuos pedaghgicos.

Otras funciones de su competencia que 12 asigne el jefe de la Oficina.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO i {Escalaion)

Depende del Direclor de ta Oficina de Administracion ¥ cumple las siguienles funciones:

a)
bj

¢}
d}

e)

g} -

Implementar los legaios personales con Ja documentacitn,

Acluatizar en forma sisfemalica, ordenada datos personales, laborales del servidor,
regislradeos en fa Ficha Personal.

Elaborar informes y Fichas Escalafonarias.

Elaborar liquidaciones, informes técnicos vy proyectar de Resolucidn para
remuneraciones personales, gratificaciones por tiempo de senvicios,

Reqistrar y descargar resoliiciones, documentos en las fichas escalafonanias en Iss
capelas de persong! y en el Sistema de Escalafon software del Ministerd de
Educacién,

Reafizar la apertura y reapertura de las fichas escalafonarias y llevar a cato s¢
aclualizacin, _

Otras funciones de su compelencia que le encargue el jate de la Oficina,




2.1.4.

)
i

DEL MEDICO I

Cepende del jefe de a Oficina de Adminislracidn y eumple las siguienies funciones:

Supervisai ylo ejecutar actividades de diagndsico y asistencia medica a los
lrabajadares de I3 Direceidn Reglonal de Educacion de Arequipa.

Realizar examen clinico al personal de ta sede regional y de! ambite de la Direczion
Regional de Educacion de Arequipa.

Diclaminar solicitudes de reasignation ¢ deslague del personal docente y adminisiraiive
por razones de salud.

Evaluar los cedificados médicos que son expedides por pofesionales e inslitucionales
estalales y pavadas para cualquier movimiento de personal del ambito de ta DREA,
Coordinar con e Ministerio de Salud y otras entidades afines a Salud sobre |la
promotidn de accianes y programas de salud.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Aperturar historias clinicas a los rabajadores de la sede de la DREA y sy amibito.
Realizar acciones de proyeceian social a Instituciones Educativas para ia prevencion de
enfermedades.

Brindar atencion médica en las diferentes actividades deportivas que organiza la DREA.
Ofras funciones de su competencta que le encamque e jefe de ta Chicina,

2.1.5. DE LA ASISTENTA SOCIAL 1

d}
e}
0
g

fi}
i

i
K

Depende de! jefe de I Qficina Adminislrackan y cumple las  siguientes funciones:

Qrganizar y coordinar fas actividades de bienestar de Personal.

Absolver consuftas y realizar actividades de onenlacidn personal y familizr a los
irabajadores.

Coondinas y realizar actividades selacionadas con las prestaciones de salyg «@mo
inscripcion y acreditacion de Oerechio habientes, Adscripcion deparlamental, subsdios,
latlancia, subsidio de fallecimiento, tramite de reembolso.

Coordinar ¥ realizar actividades con ESSALUD.

Brindar orentacion y asesoramiznlo en los aspectos relacionados a ESSALUD.
Coordinar con ofras oficinas sabre acciones de bieneslar personal.

Reatizar visilas domiciiaras de acuerdo a requerdmiento y elevar s respedivos
informes.

Realizar venficaciones de deciaraciones juradas de Superviveria, de sollerta de los
pensionislas de la Direceidn Regional de Educacion de Arequipa.

Atender a cesantes y jubilados del ambito de 12 Direccidn Regional de Educacidn en lo
referente a preslaciones asstenciales,

Realizar ei pago 2 domicilio de los pensionislas que |g requieren,

{tras funciones de su compelencia que le encargue ef jefe de la Oficina.

2.1.5. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (Planillas}

Depende del jele de Iz Oficina de Administracion y cumple las siguientes lunciones:

a)

Plangar , Omanizar, dirigir, ceordinar las actividades de a Oficina de Remuneraciones,
pensiones y Benelcios,




b}
¢}

e}
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Alender, orientar y absolver a los usuarios en materia de pagos de remuneraciones,
pensienes y beneficios en concordancia con las nomas vigentes.

Mantener actualizada la planilla continua de la sede Regicnal.

Fimar las resumenes de planillas de pensioncs, remuneraciones y Beneficios.

Revisar y Aprobar las liquidaciones de remuneraciones compensalarias por tiempo de
senvicios de recanocimiento de adeudos de ejerticios anteriores de subsidios por lulo y
gastos de sepelio,

Emitir informes sobre reversion de fondos al Tesom Plblico por pages indehidas.
Controlar las Fianillas de remuneraciones y pensianes sobre el movimiento ingresado
por el persanal tecnico de la sede Regional y UGELs

Coordinar con ¢} jefe de 2 Oficing de Administracion, el Tesorera, el Contador, el
Coomdinador det Personal y del jefe de presupuesto sobre o) proceso de |a formulacion
de Planilla Unica de pages {PUP).

Ofras funciones qua le comespondan, dentro del ambito de su competencia.

2.1.7. DEL PROGRAMADOR DEL SISTEMA PAD Il

g)
i

)
k)

Depende del Especialista Administracian Il y sus funciones son:

Supervisar af normal funcienamiento de los servidores de la Olicing de Computo a fin de
garantizar el normal funcionamiento de los sistemas informaticos.

Configurar diferentes sistenas.

Supervisar las acciones y/o trabajos que realiza ¢ personal que labora en esta oficina,
Coordinar ef soporte lécnino a las diferentes Cficinas sin dejar de cumpfir las furciones
nomales de cada trabajador en ésta Micina,

Coordinar los mankenimientos preventivos.

Goerdinar can la Qficing de Informatica — MED (Lima}, sobre los actualizadores yio
mantenimierte de loa diferentes sistemas que se angueniren inslalados.

Elaborar proyeclos de Sistematizacion de Informacion.

Controlar que los proceses de S.UP. se desarmilen satisfactofiamente.

Coordinar &l programa de ingreso y pracesamiento de Informacion al Sistema Unicn de

“Planilizs. :

Procesar provisiones para beneficios sociales segln indicacion del Equipo de Planitias.
Implemenlar metodologias de lrabaje para ingresar la Informacion al S.UP. en

. coomdinacitn can la Oficina de Planitfas,

Procesar en forma automatica la informacion de planillas de Cesantes y Aclivos de todo
el ambilo de la Dirgceidn Regional de Educacién de Areguipa.

Elaborar Pre-restimenss de la Planilta de Remuneraciones.

Elaborar Cuadros de PEAS y remiuneraciones segan Planillas ejecutadas,

Elaborar Cuadro de Ampliacidn & calendario mensual, pagos indebidas, otres.

Elaborar resimenes de Remuneraciones y Pensiones pam efectuar el compromiso,
devengada y gire de pagos del personal cesante y aclivo del mbito de la DREA.
Elaborar programas de Inlerfase {migracion de datos de un Sislema a otro).

Elaborar reporles varios segin ks requerimientos de las Oficinas {Contabildad,
Flanillas, Tesoreria, Pagaduria, etc )

Brindar soporte técnico {SIAF, Canciliacion Bancaria, olros).

Despache de documentacién,

Agesorar asuntos de su especialidad.

Otras funciones inhefenles al cargo que le asigne ef jefe de la Oficina de
Administracion, -
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2.1.8. OPERADOR PAD K

b)
¢)

d)

Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y desempeia a5 siguientes
funciones.

Procesar, verficar los descuentos de enlidades lercaras de los descuentos ejeculados
enal SUP.

Contmilar ios procesos de descuentos se realicen comectamente en el SUP,

Realizar los reportes se descuentos para las Entidades Terceras de los descueatos
gjeculaxdos,

Procesar informacién para la Declaracitn Telematica a la SUNAT {PDT) coordinagian
con Servicio Social en cuanto 2 fa aclualizacidn de dates de los trabajadores y demcho
habientes,

Dightar informacion de resoluciones emilidas potr I Sede Regiona! que siree Como
sustenlo de los Calendarios mensuales.

Digilar informacion por diferentes motivos en apoye a olras oficinas.

Generar feportes de informacion digitada.

Brindar soparle Tecnico en las diferentes coficinas {mantenimiento yfo instalaciones de
Hardware y Sofiware).

Soporle técnico en bos diferentes Sistemas Inslatados por el Ministeno de Educacidn en
la Sede Regional,

Realizar la impresion de reportes de planillas, boletas, AFP, y otms aclives ¥
pensionista como sus comespandientss judiciales (periodo mensual y adicionales).

2.1.9, TECNICO ADMINISTRATIVO 1l {Planillas}

b}

c)

<}

gj
h}
i}
i}
k}

Depende del Especialisla Administrativo 1 y comple tas siguienles funciones:

Ingresar mensualmente en le Sistema Unico de Planilias, infommacion para pages de
remuneraciones y pensiones de docentes, administrativos, sobrevivienles, judiciaes y
especiales.

Ejecutar i35 Resoluciones en ks que comesponde a remunerationes de nombramiento,
conlratos, reasignaciones, devengados, graliicaciones, subsidios por iuto y sepelio,
compensalonas, nuevas pensiones y olms. '
Alender, absclver y onenlar 2 los usuanos en materna de pagos de remuneraciones,
pensiones y beneficios en concordancia con fas nomas.

Alcanza mensualments informacidn sobra allas wo bajas del personal achive nombrada
ge Sode- DREA, Institutos superiores v de Programas Especiales, a2l Equipo de
Conlatiltdad para la actualizacién de os cuadms de Beneficios Scciales,

Recitir y clasificar tas declaaciones Juradas de pensiones Montepio dos veces aafa y
una vez de pensionislas lilulares.

Actualizar tas planillas de haberes de! personal nombrade y conlralado de Institutos
Superiores ¥ Programas Especiales de! ambito de la Regidn Arequipa para pagos de
décimas vacacionales gl ks meses de enero y febrero.

Ejecular los parles mensuales de Asistencia y tadanzas de fos Institulos Supefiones y
Programas Especiales.

Elaborar informes, liquidaciones, compensatonias, gralificaciones, subsidios de ulo y
sepelio, )

Emiti desgloses de remuneraciones.

Prepara planillas para su dislribucion a cada instituio a iravés de Pagadurias,

Prepaia Planillas de Pensiones, sobrevivienles y a domictiic a través de Pagaduria,
Ejecutar Suspenciones de pago por licencia sin goce de Haber previa informacian
olicial de la Oficina de Personal.
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2.1.10, DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO if (Equipo de cantrol Patrimeniai)

a}

Ry

i
k)

Depends de! Directyr de la Oficina de Administracion ¥ desempena las siguientes
funciones:

Clasilficar y codificar los bienes Patnmoniales adquinidos de acuerdo a su naluraleza,
activos fijos o bienes no depreciables en concordancia con ef Calalego de bienes de la
Superintendencia de Bignes Nacionales.

Elzborar mensualmente el fesumen del movimients de almacén y actives fijos
efectuande la concitiacion conlable adecuada y oportuna con €l Area de adminislracion
Financiera. Asi misme mantener aclualizado el archivo de Bienes adguiidos mediante
campra, donacidn transferancia y alla de bienes.

tnscribir cronglogicamenie en fe registm de contro! Palimonial de la Entidad por
Cuenias del Active fijo v cuenlas de orden, los Blenes Patimoniales, aperlura y/o
reapentura de lagelas de conlm! por cads bien. :
Efectuar €l registro conlable de fos bienes que por efecto de tasacion y valorzacion
realizado por téchicos Yo especialistas son incomporados al palimonio de la Entidad.
Asi oomg aquellos que van a sef dados de bajs, bsnisferdos y subsanadeos.

Elaborar, coondinar con la Oficina de admimistracion y dreas comespondientes, sebre loa
procedimientos propios de las funciones a través de Directivas, instructivos y olnos.
Efectuar e! ajuste 0 aclualizacion del valor monelario de los actwos lisicos y de las
existencias fisicas de Almacén de ta entidad, asi como temminar el importe de la
depreciacion anua! acumulada de acuerdo a si clase, fecha y valor de adquisician,
Eiaborar previa venificacidn fisica y dacumentada los cargos personales por Asignacion
de biznes en uso os Invenlanos ambienlales, e inveatario de Existencias Fisicas de
Almacén ¢ invenlanio Fisico de la entidad asi coma la consolidacion fe inventaras de
ambito de la DREA.

Tramitar ante el respechivo Comileé de alas, bajas y transferentiz de Bienss
Falimoniales, las soliciludes de baja y translerencia segiin e caso de los bienss
palnmoniales obsolelos, pendidos, suslraidos, elc. presentadas por las dependencias
autorizadas de fa entidad.

Disponer v supervisar e sanesamiento o requlanzaciin legal, i&cnica y adminisinativa de
los inmuebles afeclados en uso de fa entidad.

Parlicipar en aclos adminislstivas convocadas por la SEN relacionades con el destino
final de los bienes paiimonigles dados de baja por cada entdad,

Parlicipar eq aclos adminisirativos relacionados con la enlrega — recapeidn de cango,
por parle de los funcionarios v servidores de 1z enlidad, suscribienda los documenlos &
que hulrere lugar. :

Elaborar, visar las papeletas de salids de Equipos y Bienes de la Instilucidn,
coordinando con el personal de vigilancia ef reingreso de los mismos,

Coordinar con &l responsables de servicios Generales 2! intemamiento de fas Unidades
Bbviles para su mantenimienla y reparacion, dando @ conformidad par los servicios
realizado del taller aulonizado ¥ regishio de las Modificaciones que coasiones. Asi mismo
martener aclualizado el archive de Bienes adquiridos mediante compra, donacién ylo
transierencia, alta de bienes.

Hemitir a la Supernlendencia de Bienes Nacionales las resaluciones de aceplacion de
Donatitn, autorizacion de alta de Bienes ylo bajg de Bienes, como lambién los
inventanios de Bienes Muebles del mbito junsdiccional conforme 2 las normas vigenles.
(tras funciones inherenles al carge que lg asigne el Jele de Administracion,




26

2.1.11. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO It (Equipo de Abastecimiento}

aj

b)

g}
R}

Depende del Director de la Oficina de Administracion y desempena las siguientes
funciones:

Elaborar I programacion presupueslal del calendario imestrat. mensual y ampliacion
para bienes de servicias y bienes de capilal,

Supervisar y asesorar los integrantes de! Equipo de Abastecimientor Almacén ¥
Servicios Generales.

Verllicar a lravés de senvicios Generales e acondicionamiento de las diferentes
Oficinas, areas y ambito jurisdiccional.

Coordinar, verificar, consoidar y atender de acverdo a los cuadros de necesidades de
ias sede de la DREA y UGELs de la jursdiccién de conformidad 3 los sechres
presupuestanos y los requenmienlos del Plan Operativo Inslibacional,

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Conlralaciones del ambito de la jurisdiction
sustenlando con fos cuados de necesidades.

Coordinar y supenvisar la elabaracion de las colizaciones para tender el Cuadm de
Necesidades del ambilo jurisdiccional.

Conrdinar, supervisar y visar [as drdenes de compra v de servicios que resliza el Comile
permanente de Adguisiciones y Cantrataciones del cual forma parte.

Revisar y visar los movimienlos mensuales se los suminisbios de fincionamiento como
de los activos fijos, asi como de! Kardex.

Coordinar con el respunsable de control PatAmonial el levantamiento de invenlarios
fisicos al cleme del ejercicio presupuestal de los tiengs pattmoniales det ambito
jurisdiecion.

Llevar el megisico y confro! de las reparaciones y mantenimiento de maquinas y
vehiculos,

Conlrolar et pago de los servicios basicos de agua ¥ luz de los ceafros ¥ Pregrmas
Educativos det dmbilo junsdiccional,

Venficar 2 través de servicios generales el mantenimiento de los servicios hisicos
{agua, luz, teléfonn) a fin de evilar fugas v otros, asimismo en los casos de medidas de
austeridad, eslablecer medios de Racionalizacion a través de Directivas.

Llevar un regisiro de todos los proveedores que solicitan ser considerades para
eontralar con £l Eslado.

Revisar y visaf las planilas de bs programas o Escotarizados de educacién icial
{PRONOE ¥ programas de eslimylacidn Temprana {(PET).

Coordinar con el encargado del almacén sobre el control de los suministros a las
diferenles areas y dmbitos jurisdiccional.

Coordinar y conliolas I3 elaboracion de planillas de Vialicos per camisiones de sendcios.
Elaborar y actualizar el fjograma de procedimientos adminislratives de acuem a lz
modificacitn del MOF,

Coordinar y elaborar con la Oficina de Adminiskracion Y &reas comespondientes sobre
los procedimientos propios de tas funciones a través de Directivas, Insluclives y obias,
Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Oficina.

2.1.12. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1] fAimacén)

Depende de! Jefe de la oficina de Administracion y desempena las siguientes funciones:
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a) Revisar, verificar 105 expedientes para elaborar ias ordenes de compra y de senvicio en
general,

b Elaborar las planillas de page de propinas para las animadoras de PROMEL y FET,
previa verificacion de los dalos personales, partes de asistencia y otms que justifiquen
&l pago.

¢} Elaborar las ordenes de compra ¥ de senvicio,

d) Regisirar y controlar los consumas efectuados por tas insttuciones.

e} Aperurar las laelas de control de consumos efectuados, elaboracitn de cuadros
comparatives de consuma,

f Elaboracidn de costos de aplicacion de servicios Basicos a Nivel sede DREA ¥ UGELs,
tel dmbito jurisdiccional.

o Mantener actualizado € empadmnamiento de las Instituciones Educativas para e page
de los servicios Basicos.

h} Fresenciar, venficar ¥ suscribir 1a conformidad sobre el ingrese de bienes a la entidad.

i) Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipo de almacén.,

1] Efectuar fa distribucion de bienes confonme al programa eslablecido.

K) Coardinar la oporluna reposicion de stock,

1 Emilir las reportes de movimientos de bienes de almacen {Pecosas, Peddos,
Comprobantes de salida, efc ).

m}  Examinar en presencia de las personas responsables la enlrega de envolturas, cajas,
embalgjes, eic. a fin de informar cualquisr anormalidad.

n} Elahorar cuadres de Necesidad por Oficinas, EGEL y centros Educativos.

o)  Programar la distribucién de Material Técnico Pedagdgice, de escritorio de limpieza 2
las UGELs y Oficinas.

o)1 Recibir y controlar €] material adguinde de acuerdo a las caracteristicas {calidad, marca
y 0tros) de [a orden de compra (Técnico pedagdgico, Escritorio, limpieza y otros).

Q)  Efecluar la conciliacion de las lransferensias comienies y de capital procedentes del
Ministerio de Educacitn y otras Instituciones Descentralizadas.

r Fimar ordenes de compra, comprobantes de safida (PECOSAS),

s)—— Congiliar los matenales remitidos en consignacion por le Ministenio de Educacion.

) Velar por el mantenimiente y consarvacion de los maleriales existentes en los
almacenes de Iz DREA en farma periddica.

up  Olras funciones de su competencia que le encargue el jefe de la Oficina,

2113 DEL CHOFER I

Depende del Jefe de fa Oficina de Administracion y desempefia las siguientes lunciones:

a)  Conducir &l vehiculo que se fe asigne para uso exclusive del servicio oficial, bajo
respensabilidad.

B} Realtzar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

c) Venficar las reparaciones y el servicio prestade al vehiculo considerando las
condiciones del contrato,

d  Elaborar la papelela de salida def vehiculo y presentar ia autorization yio pedido —
comprobantes de safida (pecosa)] yio acta de entrega — tansferencias y olos
documentos que justifiquen el traslado de materiales, equipos, muebles y enseres de Ia
Direccidn Regional de Arequipa.
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Apoyar en labores de carga. descama y aimacenamiento de ios maleriales en ef
vehiculg,

Los vehiculos de transporte circularan durante la jomada laboral de trabajo. par
circunslancias especizles después ded hovarig de trabajo o en dias no laborables que se
requieras, con a2 audonzacion de jefe de la Oficing de Admirisiracion o quien haga sus
VECES.

Registrar diafamenle en la librela “BITACORA™ ¢l total de kildmefros recomidos
{sustenlados paor las papelelas de movilidad loca) alendidas), canidad de combustible y
luhricantes propomionados, sevicios de manlenimiento efecluados 2 las umdades v
demas ocumencas.

Asequrar que, concluida la jomada taboral, los vehiculos pemoctaran dianamente en los
locates attonizades, el conductar como el respoansable del local venlicaran dianamente
ka siteacitn ¥ e estado en &l que queda fisicamente cada vehiculo.

Clras funciones de su campetencia que le encargue el Jefe de Chcina.

2.1.14. DEL TECNICO DE {MPRESIONES |

Depende del Director de fa Cficina de Administracidn y desempefta 135 siguientes
huncianes:

Efectuar el pmceso de impresiin de documenies de trabajo solicilados por las
diferentes areas y oficinas de la sede.

Coordinar, supervisas y distabuir las trabajes segin caracteristicas matenalas y costos
de acuerdo al requerimiento.

Revisar fas pruehas de imprente ¥ conlrolar fa catidad de los trabajos realizadus.
Realizar pedidos de mateniales de impresion de impresion y de mantenimients de lafler,
asi comg conlrolar la existencia y el buen yso de los insumas ¥ de fa maguinaria.
Recibir y archivai la coplas de los lrabaips que realiza la imprenla.

Calcular presupuesio de rabajo de impranla y elaborar pautas de impresion.

Otras funciones de su compelencia que le encaigue el tefe de la Glicina.

2.1.15 DE LOS TRABAJADORES OF SERVIECIO M|

Depende del Direclor de 12 oficina de Adminislracion y desempefia las siguientes
funciones:

Cumplir labores de poreria, vigilancia det loca! de tas sedes de la DREA.

Reabzar el controt del ingreso y salida del personal y publico en general a fa sede de la
DREA.

Realizar el control de salida de matenales, muebles y enseres de 1a sede de la DRE,
mediante 2l documento de aulorzacidn,

Realizar la timpieza de Qficinas, senvicios higiemcos, muebles y equipos a su cargo de
acuerdo gl rol establecido.

Venficar disnemente et estado de sequridad de los ambientes y del local reportando

_ sobre cualquier incidencia

Realizar frabajos de almacenamiento, embalaje y disinbucion de matenales.
(Mras funciones afines que le asigne el Jele de 13 oficina.
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2.1.16 DELL TESORERQ il

ol
h}

Depende del  Jefe de la Oficing de Administracion y desempena las siquientes
funciones:

Revigar y firmar en ef Sistema las Cartas de Electminica y Transferencia CCl.

Revisar y firmar cheques de las cuentas de recursos erdinarios y recursos direclamente.
recaudadas, donaciones y transferencias.

Revisar y visar las cuenlas de Ahomgs de senidores coordinando con el Banco de la
Macion y UGELs para su actualizacion de la Base de Dates {MULTIRED).

Revisar y fimnar comprobanies de pago de Bienes, senvicios, remuneraciones,
pensiones y retenciones.

Revisar y visar los cuadros resimenes de recibos de ingreso y comprebantes de pagos
por toda fuenle de financiamiento, para el cruce de informacion. Con la SIAF.

Revisar y visar la cenciliacion de las cuentas de Enlace (anexo Financiern AF-9
Movimiento de fondos de sub cuentas Comientes del Tesoro Piblico) con el drea de
Administracion Financiera y presenlacion al Pliege: 443 Gobiemo Regional de Arequipa.
Revisar y firmar las conciliaciones Bancarias de la Fuenle de Financiamiento. Recursos |
Direclamenle Recaudados, recursos Crdinanios, Donaciones y Transferencias,

Revisar y finrnar las autorizaciones de pago por et fondo para pagos en efeclivo y caja
chica, asi como [as rendiciones comespondientes.

Revisar y visar los recibos de ingreso por anulaciones de cheques de remuneraciones,
pensiones, bienes y servicios para su remision al Area de Administracion.

Aperturar las cuentas de Ahormos de servideres, coordinando con e} Banco de 1a Macion
y UGELs, para su actualzacion de la Base de Datos.

Revisar y visar s compmbantes del pago debidamenle sustentande verificando la
fuente de financiamianto.

Maritener |2 Unidad de caja, centralizande 13 totslidad de los recomsios Financiergs de la
sede, confrolanda ef registro en el libro caja verificanda con el Libo Bancos en bbrma
diana e infgrmar gporfunaments, par toda fuente de financiamiento.

Revisar y finnar |3 canciliacitn de cuenlas de Enlace para su presentacion &l Gabiemo
Regional.

Elaborar y coordinar con [a Oficina de Administracidn y areas comespondientes sobre
los procedimientos propios de las funciones a lravés de Directivas, stuctivos y alos,
{tras lungiones de su competencia que |e asigne el Jefe de Cicing,

21.17 DEL CONTADOR 1l

a)

b)

c

Depende del Jefe de la Oficing de Administracién y desempena tas siguiente
luncignes;

Revisa la formulacion de las nolas de contabilidad preparadas por los téenicos  de
conlabilidad, en eongordancia con las cuantas del Plan Contable Gubemamental.
Informa a la Jefatura de Administracidn, sobre los saldos pendientes de  ejecucidn
presupugstana del Calendario aprobado par el Ministerio de Economia y Finanzas
cuando lo soliciten los drganos competentes.

Revisa y firma Ios reportes presupuestales par toda fuente de knanciamiento, Recursos
Ominaries, Recursos Directamente recaudados, Donaciones y Transferencias,
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Revisa ¥ lima las conctliaciones bancanas de !as cuentas comientes de la de la |
entidad, para el adecuzdo contro! de saldos.

Revisa las Ordenes de compra ¥ servicios, plenflas de vialicos y planila de
remurteraciones en cuanlo a la aplicacién de la especifica del gasto, mela y la cuenta
coniable respectivo.

Verficar y firmar ¢! avance mensual de la ejecucion presupuesiana versus calendano,
para la concitiacion oon la Direccion de Gestién Institucional — Equipo de presupuesto
de la Direccion Regional de Educacion de Arequipa: por genérica y especifica del gasto.
Revisa y {irma la realizacion de |as operaciones contables en con concordancia 000 €l
plan contable Gubemamental, reporlados por las Unidades de Gestion Educativalocal e
Institulos supemores.

Realiza en torma mensus! v supervisa e amueo de caja de! Fondo de pages en
Efeclive y caja chica de Recursos Ordinarios y Recursos Direclamente Recaudades,
respeciivamenle.

Coordinar con €l tesorerc de la entidad sobre Ja documentacion sustenlalona de fa
rendicion de cuenlas de encargas vy su comabilizacion en & Sistema Integrade de
Adminislracion Financiera.

Verficar la lomulacion el Balance de compmbacion reabzado por los técnicos
encargados de Sistema Inlegrado de Administracidn Financiera {SIAF), evidenciando su
consistencia con sus cuentas respeclivas,

Elaborar con las técnicos de contabilidad el balance Construclive al final de! Ejericio,
con todas las Cedulss de Ajuste que detenmina las nomas de Contablidad
Gubemamental v reportes de la informacion contable de fes Unidades de Geshidn
Educativa Local e Inshitutos Supenarzs.

Verifica fa conciliacion de los saldos de las cuenlas que represerten disponibilidad de
forddos, existencias, active fijos, cuentas por cobrar y cuentas por pagar, establecidas en
la Contabilidad Gubemamental,

Revisa y fimma la conciliacidn de cuenla de enlace de la fuente de fnancramiznlo,
recursos ardinarios para el Gobiemo Regional.

Revisa y fima los Balances de comprabacion, Estados Financieras y Presupuestanas,
elaborados y emilidos por los técnicos e ingresados al Sisterma Integrade de
Administracion Financiera, asi como €l balance &l final de! Ejercicio.

1 as deméas funciones que le asigne |a jelatura de Administracion, acorde con e gjemicio
de la Contabilidad.

2.1.18. DEL TECNICQ ADMINISTRATIVO !l {Contabilidad)

d)
e}

Cepende del Jefe de la Ofician de Administracidn ¥ cumple 13s shpuientes fuaciones:

Elabora y regisira en ef SIAF Iss notas de Contabilidad complementanias de Patrimonio,
presupueslo y cuenlas de onden de ta Direccidn Regionat de Educacion de Areguipa
Revisa, consolida y reqisra en el SIAF las nolas complementaras dg la informacidn
Conlable de los Inslilutos Superiores y Centras de Produccion.

Elabora, consolida y registra en 2} SIAF las notas complemenlanas de las UGEL de
ProvINGIas. '

Elabora los analisis de cuenlas a nive! de sub cuentas Patrimoniales de balance.

Revisa los cuadms de Beneficios sociales y Depreciacidn def activo Fijo mensuales de
la DREA Inslitulos supenores, Cenlros de Produccion y UGEL de Provincias.

Consolida las cédulas de gjuste de las DREA | slitutes Superotes, Cenlros de
Produccidn y UGEL.
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g)  Elabora y registiz en el SIAF las notas de Contabilidad de ajuste, trastado de ajuste,
seqularizacion palimanial y resuitados al cieme del Ejercicio,

W Flabara tas hojas de trabajo de los Eslados Financigms mensuales y Conslruclivo, para
efecto de su presentacidn a valores conslantes.

i) Elabora y fegistra en el SIAF los anexos Financieros y Presupuestario del Batance
Constructivo ! cieme del Ejercicio.

i Efectia en gl SIAF la Conciliacion de cuenlas las de enlace del Tesaro Publice en
coprdinacion con € anea de lesorena.

ki Otrafunciones que le asigne &! conlador y €! jefe de Adminislracion,

2.1.19 EL. OPERADOR PAD

a)  Recepciona y tegistia en el SIAF el compromiso y devengado de ias ordenes de
compra, ordenes de sarvicio, planiflas de remuneraciones y pensiones, planiflas de
viaticos, fondo para pagos en efeclivo, caja chica, encargos para las unidades
Operalivas y olms.

b}  Revisa I3 ejecucion mensua! de! Calendaiio de Compromisos y Mame Presupuestd,
concifiando esta informacton con la oficina de Presupuestode 1a DREA.

cl Controla registms ea fibros Ausilizres ks compromisos de gaslos € ingresos, por loda
fuents de financiamiento de |2 DREA ¥ Unidades Operalivas.

d)  Ffeciia la conciliacidn Bancana mensual de la fuente de Recurses Ordinaries
Recursos Dirgctamente Recaudados.

g} Realiza el conlmt previe de la documentacion fuente {Orden de compra, Orden de
servicio, Planilla de remuneraciongs y Pensiones, Recibo de Ingreso, Planilas de
Vialicos, Fondo para Pagos en Efeclivo, Caja Chica, Rendiciones de gastos de los
Instilulos Superiores).

f} Realiza la contabilizacidn de las operaciones en gl SIAF, gastns & Ingresos.

99 Regiska en el SIAF of ingreso, gaste y T-6 de las devolutiones por pagos indebidos al
Tesgm Fatlico, en efectivo o chetgue.

R} Registra en ¢! SIAF €! ingresc y gasto de los encanyos por convenios recibidos.

il Otras funciones que le asigne el Contador y fa Jelatura de Administracion.

D} ORGANG DE ASESORAMIENTO
1. GFICINA DE ASESDRIA JURIDICA
11 ESTRUCYURA ORGAANICA INTERNA
Jefatura de Oficina.
- Equipe Técnico
1.2 FURCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1.2.1 DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVC il

aj
. b
!

d}

Depende def Director de Programa Sectorial IV 8Direclor Regional} ¥ desempeda
las siquientes funciones:

Planificar, orgapizar, dirigir, coordinar, conteolar v evalvxr fas actividades que realiza la
oficina 3 su cargo. :

Asesorar al Director Regronal de Educacitn y 2 las unidades organicas de 3 sede eb
asuntos de implicancia legal.

Revisar y visar proyectos de resolucmnes emitidas por ias DREA, Ejemiendo control previo
de los actas adminisiralives.

Parlicipar en la preparacidn de normas, convenios, contralos, direclivas y clros docrmenlos
de imphicancia legal.
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Asumir I3 defensa judicial de} Fslado por delegacion del procurador de los asuntos judiciales
del Minislerio de Educanian.

Paner en conacimiento de! Ministerio Piblico 1os hechos que estén bpiicados coma defitos,
como resullado de informes de Investiqaciones previas.

Sisternatizar v divulgar 1a legislacion del sector y proponer su mejeramienlo para su
aphcacion,

Absolver consullas de implicancia legal formulados por los usuarios y dependencias
adminislrativas que asi b requieran,

Uniformizar criterios de Aplicacion legal 2 nive! de los dmanos intermedios.

Eierce el contrl intemo &) personal que come a su came

cautelando la comecla aplicacion de las normas y procedimientos cargo
adoptando
las medidas correctivas necesarias y oporiunas.

Otras funciones de su compelencia que le encargue el Director de Programa seclonal i,

DEL EQUIPC TECNICD
2.2.2, DEL ABOGADC |

3
b
<)

e}

i
h)

Depende jeramuicaments de! Director Regional de Educacion y cumple fas

siguienfes fungiones:

Coordinar, ejeciiar y evaluar las actividades que se reafiza enla Oficina.

Emitir opinidn legal en asuntos de procedimientos Administrativos en el que ¢! fundamenlo
juridico ge la pretensién sea discutible o los hechos sean conlrovertidos juridicamente y
que en Lal situacion no pueda ser dilucidada por la oficina comespondiente.

Abcolver consullas de caracter legal administralive Institucional, formilado por oS
administrados y por las Unidades de Geslion Educaliva local, que Io requieran.

Participar en ka preparacion de nomas, directivas, convenios, canlralos y otros documentos
de impficancia lega), en coodinacion ¢an ta jefalura de la Oficina.

Parlicipar en la sistematizaciin y difvsion de la legistacion del sector.

Elaborar dictamenes sobre asuntos de orden legal, en documentos que se tramila en la via
administrativa. :

Estudiar e informar sobre expedrenles se caracher téonica legal.

Olras funciones de su compelencta que e encargue el jafe de la Ofcina.

DE LA SECRETARIA
Depende del Direclor de Sistema Administrative il y desempeia las siquientes funciones:

Recibir, clasificar, regisar, distibuir, controlar y archivar la documenlacion que ingresa
o se genere en la Direccin.

Reafizar €l documento y contml de la documenlagidn a su camo y mantener informado
al Jefe de los asuntos de su competencia.

Redaclar y mecanografiar i3 documenlacion que le asigne € Jels,

Manlener aclualizado el invenlans fisico y archivo de la Qficing.

Llevar la agenda de reuniones del Jele y regislrar las audiencias.

Atender la comunicaciin telefénica y recibir a las personas que salicitan entrevisia con
el Jale.

Yelar por la sequridad, conservackdn y manlenimienlo de los bienes a su cargo de la
Jeizlura,

(Mra lunciones de su compelercia que e encargue el Jefe de ks Oficina,




E} CRGANO DE CONTROL

1.1 ORGANO OE CONTROL INSTITUCIONAL

Jelatura
Equipo Téctico

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

2,2.1. DEL DIRECTOR DE S!STEMA ADMINISTRATIVO IK

0)

Depende del Director de Programa Sectorial IV y desempeiia las siguientes
funciones:

Ejemer control inlemo posterior a los actos y operaciones de 1a enlidad en cumpiimiento af
Plan Anual de Conlrol.

Ejercer el conlmi extemo por encargo de |z Cortraloria General.

Supervisar la planificacion, ejecwcidn e informe de las  Auditonias Financeras y -
Presupuestales, Auditoria de Gestion y los Examenes Especiales.

Efectuar €} control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de Direccidn de la entidad,
Remitir fos informes resultantes de las accienes de conlrol a la Contraloria General, asi como
al titular de la entidad y del seclor cuando comesponda.

Actuar de oficio, cuando en lps actos y operaciones de la entidad se advierte indicios
razonables de ilegalidad, omisién e incumplimiento informando al tiular.

Formular, gjecutar y evaluar el Plan anual de control,

Efectuar ef seguimiento de las medidas comeclivas, que adople la entidad como resultado
del as accienes y actividades de conlol compmbando su matenializadan efectiva conforme
a los thrminos v plazos respeclivos, comprende ademas efectuar el sequimiento de los
procesas judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

Apayar a las comisiones que designe |a Gontraloria General para la gjecucion de acconges
de conknal en el dmbito de |3 enfidad.

Fomudar y propener el presupuesto anual del érgano de control.

Yerificar £ cumplimiento de las disposiciones legales y nomalivas intemas aplicables a la
entidad par parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Exigir al os funcionaiios y servicios plblicos 1a plena respansabilidad por sus actes en &l
funcion que desempednan.

Reciiv y atender las denuncias gue formulen lgs funcionanos v servidores pablicos y
cludadanos, sobre actes y operaciones de 12 entidad otorgandole el tramite que comesponda
a su mérito y documentacion suslentatoria respectiva,

Disponer |3 ejzcucion de acciones y actividades de contmol que encargue la contraloria
General, asi como las que sean requeridas por ¢l titular de la entidad, siempre ¥ cuando
sean compatibles con |as funciones de! Gryano de confrol Institucional ¥ ro contravengan la
Ley 27785 y ademas nomnas emifidas por |3 Contraloria General.

Ejerce el conlm| iniema a! personal que come a su cargo caulelando la comecta aplicacion de
las nommas y procedimientos de los  sistemas asu
¢arge adopland 1as medidas cormectivas necesarias y oportunas.

Olras funciones de su competencia que le encargue el Director de Frograma Seclofial [V
{Director Regional de Educacion Arequipa) y Contraloria General.




1.2.2. DEL AUDITCR N

Depende del Direcloi de  Programas Administratives Il y desempeda las siguientes
funciones:

) Electiuar ef conlrol intem s pesleriar en cumplimiento al plan anual de conlrol.

by  Electuar accicnes de contiol a loa eslades financieros y presupuestarnos asi cuno a s
geslién de la entidad y exémenes especiales de conformidad 2 las nonmas legales emitidas
por la Contraloria General.

c) Eiecutar acaones de cantrol disponga fa Conlraloria General; asi como las dispuestas por el
fiwkar en fa enfidad compatibles con ias funciones del organo de contrel Institucional
absieniendose de realizar e intervenis y aclividades de compelencia y responsabilidad de a
administracion y gestion de fa entidad.

d}  Participar en 1a formulacidn, ejecucion y evalisacion del Pian anual de canirol,

£ Efectuar e seguimiento de las medidas comectivas de las recomendaciones de los informes
de conlol conforme a los términos y plazos respecivos.

] Participar £n fa formulacion del Presupuesto Anual del rganc de control.

g}  Presentar ala Jelalura del conlrol los papeles de Lrabajo y documertacian de las acciones de
control debidamente oyanizados.

hy  Colaborar con las camisiones que designe la Contraloria para la ejecucion de acciones de
conbol exteme en ¢l dmbito de ia enlidad.

i Presentar ks informes de Auditaria y obros informes resultantes de fas acciones y aclividades
de contmi denlro de fos plazos; con el debido sustenlo técrico fegal y conforme a fas
dispasiciones sobre 3 malena.

i} Otras hunciones de su compelencia que ke encangue et jefe del Organo de contml
Inslitucional,

1.23 DE[ASECRETARIAU
Depende del Director de Sistema Adminislrabivo y desempefia s siguientes funciones:

a} Recibir, clasificar, registrar, disbibufs, controlar y archivar la documentacion que ingresa o se
geneie en la Jefalura,

b} Realizar el seguimiento y control de fa documentacion a su cargo y mantener informado & jefe
de los asuntos de |50 competencia,

¢) Redactar y macancgealiar la documentacion gue le asigne el Jefe.

dy  Mantener aclualizade el inventario fisico y archiva de la oficina,

g} Uevarla agenda de reunivnes del jele y tegqisirar as audiencias,

i Atender la comunicacion teleforica y recibir alas persenas que solicitan entrevisla con e} ple.

g} Welar por 3 seguitdad, conservacion y mantenimiente de los bienes a sucamo de |z Oficina.

h}  Olras tunciones de su competencia que le encargue €l jefe de la Oficing,

F) DEL ORGANO DE PARTICIPACION

1. CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL OF EDUCACION

El consejo paricipativo Regional de Educacion esla encargads de propoicionar y apoyar la parlicipaciin de
la scciedad civil en el desansllo de la Educacdn, ciencia y fecnologia, ta cullura, fa recreacion y el depoie de
1a regidn, #si como conlribuir 2 una gestitn educativa, fransparente, moral y democratica

El consejo pariicipativo Regional esta conformado por:
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- El Direclor regional de Educacian, quien g preside.

- Representantes de Instituciones Eciesiales, Municipalidad Provincial, Asociacion de padres de
famifia, Organizaciones Magisteriales, Asociacién de Directores de centros Educativos,
Consejos Escolares e Instituciones Piblicas y Privadas que desarmollan trabajo en €l campo
Educativo.

Desempena las siguientes linciones:

a}

b)
c)

d)

€}

Participar en la formulacion y adecuacidn de la palibca educativa nacional a las
caracteristicas de su conlexto asi como en 1a elaboracion del Plan Estratégico Regional
¥ Planes Educatives Anuales.

Fomentar relaciones de cooperacion enlre la Direccion Regional de Educacién y las
Instituciones piblicas y privedas y aganizaciones de cooperacion institucignal.

Apcyar |a instauracién de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que garantcen
equidad, honestidad y transparencia de la gestidn educativa y rendicion de cuentas,
Establecer canales permanentes de informacion y diflogo con la pablacion, con los
consejos Participativos de Educacion de las Unidades de gestion Educativa y con el
Consejo Macignal de Educacion.

Otres funciones de su competencia,




