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“Afio de la Unién Nacional frente a la Crisis Externa”

MINISTERIO DE EDUCACION
GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA
DIREGGION REGIONAL DE EDUGAGION

Resolucién Directoral Regional N° i)ﬂd ‘
Moquegua, 2 1 AGO. 2009

' Visto, el Informe N° 014-2009-DRE-MOQUEGUA/DGI-EA con 31 folios, el
Informe N° 013-2009-DRE-MOQUEGUA/DGI-EA con 06 folios, la Opinién Legal N° 132-2009-
DREMO/DRAJ; Informe N° 011-2009-DRE-MOQUEGUA/DGI-EA con 118 folios; y el Proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones actualizado de la “Direccién Regional de Educacion de
Moquegua” con 159 folios dtiles que se adjuntan, presentado por la Direccion de Gestion
Institucional;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 007-2007-CR/GRM de fecha 27 de
Abril del 2007 se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de
Educacion Moquegua y con Ordenanza Regional N° 005-2009-CR/GRM de fecha 16 de marzo del
2009, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal,

Que, es necesario contar con un Manual de Organizacién y Funciones
actualizado, donde se definan la Estructura Organica Interna y se delimiten las funciones
especificas de cada cargo, a fin de brindar un servicio educativo de calidad;

Que, la Direccion de Gestion Institucional ha formulado el Proyecto
actualizado del Manual de Organizacion y Funciones de la sede administrativa de la Direccion
Regional de Educacion Moguegua;

Que, estando a lo informado y actuado por la Direccién de Gestion
Institucional, lo Opinado por la Oficina de Asesoria Juridica y dispuesto por el Despacho Directoral
Regional, es procedente aprobar via acto resolutivo el proyecto de MOF de la Direccién Regional
de Educacion Moquegua;, .

De, conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion: el D.S N° 009 — 2005 - ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo, el D.S N°
015 — 2002 —-ED, el D.L. 25762 y su Modificatoria Ley 26510 Ley Orgénica del Ministerio de
Educacion, la Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion, la Ley N° 27867 Ley Organica de
los Gobiernos Regionales, modificada por Ley N° 27902, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General; la R.J N° 095 — 95 — INAP/DRN vy la Resolucion Ejecutiva Regional N° 007-
2009-GR./MOQ. :

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la sede
administrativa de la Direccién Regional de Educacién Moquegua, texto que forma parte de la
presente Resolucién Directoral. '

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Resolucién Directoral Regional N° 00333 -
2005 de fecha 18 de abril def 2005.

Articulo 3°.- DISPONER el estricto cumplimiento del Manual de Organizacion
y Funciones por los servidores de la sede administrativa de la DRE - Moquegua, segun
corresponda.

Articulo 4°.- ENCARGAR al Organo de Control Institucional, velar por el
estricto cumplimiento de lo normado en la presente Resolucion Directoral.

JESE Y CUMPLASE

LIC. GRACIELAIORADIAZ DUENAS
DIRECTORA REGIGNAL DE EDUCACION
MOQUEGUA

sygone |

Proy. 032-2009

DISTRIBUCION

SEDE CENTRAL {01)

DGP, DGI, OGA, OAJ, OCl, DRE (08)

GOBIERNO REGIONAL MOQ . (o1)
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PRESENTACION

La Direccién de Gestion Institucional a través del Area de Racionalizacion,
cumple con poner a disposicién de la Direccién Regional de Educaciéon de Moquegua, el

presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

El presente Manual ha sido elaborado a base de la nueva estructura orgénica
de la Direccion Regional de Educacién Moquegua, teniendo en consideracion el Reglamento

: \\ de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), asi

oma:sus modificatorias, todos ellos aprobados mediante Ordenanzas Regionales.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como propésito orientar
personal de la Direccion Regional de Educacion Moguegua, sobre su estructura organica
interna, asi como las funciones que les competen desarrollar en los diferentes cargos y
niveles jerarquicos, a fin de consolidar sus objetivos y por ende contribuir al logro de los
Objetivos Institucionales. Es importante por tal razén, contar con el liderazgo, la
identificacion, la responsabilidad y la idoneidad del personal que labora en la Direccion
Regional de Educacién Moquegua, porque consideramos que el logro de la excelencia y la
calidad de una Institucién, en gran medida se basan en el potencial humando del que
disponen.

. Es importante considerar que el presente manual es un documento
perfectible en su contenido, lo que significa que debe ser actualizado periédicamente a fin
de disponer de una herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion
eficiente y eficaz.
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TITULO
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de Educacion Moquegua es
un documento de gestion y de sistematizacién normativa, de caracter prescriptivo e
informativo. Detalla las funciones generales de la Direccion Regional de Educacién Moquegua

y las funciones especificas de los cargos.
OBJETIVOS

L \ ‘/:,‘,;*Qonstituir una fuente permanente de informacién técnica acerca de la organizacion

terna y las funciones, asi como responsabilidades y niveles de coordinacion de la

ireccion Regional de Educacion Moquegua.

v Proporcionar al personal que labora en la Direccidon Regional de Educaciéon Mogquegua
un instrumento de gestion, que describe en forma clara las funciones de gestion, lineas

de autoridad y del cargo que han sido asignados.

v Determinar las funciones especificas de los cargos establecidos en el Cuadro de

Asignacién de Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacion Moquegua.

v Proporcionar el marco entre normativo por la evaluacion y el control del cumplimiento

de las funciones de la Direccion Regional de Educaciéon Moquegua.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones alcanza al personal administrativo que

labora en la Direccion Regional de Educacién Moquegua.
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BASE LEGAL
- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
- D.L. 25762y su Modificatoria Ley 26510 Ley Orgénica del Ministerio de Educacion.
- Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por Ley N°
27902.

- Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
- Ley 24029 y su Modificatoria N° 25212 Ley del Profesorado.

\\_ -1 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

5 Ley N° 29289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2009
D.S. N° 019-90-ED Reglamento de la Ley del Profesorado.
- D.S. N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa del Sector Publico.

- D.S. N° 015-2002-ED; Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones

Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa

- R.S. N° 204-2002-ED, Aprueban ambito jurisdiccional, organizacién interna y CAP, de
las Direcciones Regionales de Educcion y sus respectivas UGELs.

- Decreto Supremo N° 009-2005-ED que aprueba el Reglamento de la Gestion del

Sistema Educativo.

- Ordenanza Regional N° 007-2007-CR/GRM (27 — 04 — 2007) que aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Direccion Regional de

Educacién Moquegua.

- Ordenanza Regional N° 005-2009-CR/GRM de fecha 16 — 03 — 2009 que aprueba el
Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de la Direccion Regional de Educacion

Moquegua.

- Directiva N° 001-95-INAP/DNR - Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucién Jefatural N° 095 - 95 -
INAP/DNR ‘ '
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TITULO Il
DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION MOQUEGUA

NATURALEZA

La Direccién Regional de Educacion Moquegua es un Organo Especializado del Gobierno
Regional, encargado de planificar, ejecutar y administrar las politicas y planes regionales en
materia de educacion, cultura, deporte, recreacion, ciencia y tecnologia, en concordanéia con
las politicas sectoriales nacionales emanadas del Ministerio de Educacién, con el que
mantiene una relacién técnica normativa. Es responsable de la Educacién Superior no

Universitaria y a través de las Unidades de Gestion Educativa Local, asegurar la prestacién de

Ids“‘%ervicios educativos de la Educacion Basica, Técnico Productiva y promover la Educacion

ok

eyt
FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
MOQUEGUA

Segtn el Articulo 77° de la Ley N° 28044 Ley General de Educacién son:

a) Autorizar, en coordinacién con las Unidades de Gestion Educativas Locales, el
funcionamiento de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas y Fiscalizados.

b) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto educativo en coordinaciéon con las
Unidades de Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto, General Sanchez Cerro e
llo.

c) Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacién de la comunidad
regional, nacional e internacional que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa

en la region, de acuerdo a las normas establecidas sobre la materia.

d) Identificar prioridades de inversién que propendan a un desarrollo arménico y
equitativo de la infraestructura educativa en el ambito regional y gestionar su
financiamiento.

e) Incentivar la creacion de los Centros de Recursos Educativos‘y Tecnolégicos que

contribuyan a mejorar los aprendizajes en las Instituciones Educativas.

T} Actuar como Instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
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Segun el Art. 47° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales son:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar y administrar las politicas regionales de

educacion, cultura, ciencia, y tecnologia, deporte y recreacion de la region.

b) Disefar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Regional, los programas de
desarrollo de la cultura, ciencia y tecnologia y el programa de desarrollo del deporte

y recreacion de la regién, en concordancia con la politica educativa nacional.

c) Diversificar los curriculos nacionales, incorporando contenidos significativos de su

realidad socio-cultural, econoémica, productiva y ecolégica y respondiendo a las

. necesidades e intereses de los educandos.

dj "Promover una cultura de derechos, de paz y de igualdad de oportunidades para

todos.

e) Promover, regular, incentivar y supervisar los servicios referidos a la educacion
inicial, primaria, secundaria y superior no universitaria, en coordinacion con el
Gobierno Local y en armonia con la politica y normas del sector correspondiente y

las necesidades de cobertura y niveles de ensefianza de la poblacién.

f) Modernizar los sistemas descentralizados de gestion educativa y propiciar la
formacion de redes de instituciones educativas, en coordinacién con el Ministerio de

Educacion.

9) Ejecutar y evaluar, conjuntamente con los Gobiernos Locales, los Programas de

Alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales.

h) Integrar los distintos programas educativos regionales en una politica integral
orientada, en lo econdmico, a la mejora de la productividad y competitividad de la
region; en lo social, a propiciar la igualdad de oportunidades, la integracion y la
inclusion a nivel regional; en lo politico, al afianzamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana y rendicion de cuentas en los distintos niveles de gobierno, y

en lo cultural, al desarrollo de una cultura de paz y reconocimiento y respeto a la
diversidad.

i) Promover permanentemente la educacion intercultural y el uso de las lenguas
originales de la regién.

1) Promover e incentivar la Investigacion, la extensién de las universidades y en otras

instituciones educativas de nivel superior, en funcién del desarrollo regional.
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k) Promover y difundir las manifestaciones culturales y potenciar las instituciones

artisticas y culturales de la regién, en coordinacion de los Gobiernos Locales.

) Declarar, proteger, conservar y promover en coordinacion con los Gobiernos Locales

y los organismos correspondientes, el patrimonio cultural regional y local.

m) Diseflar e implementar las politicas de infraestructura y equipamiento, en

coordinacion con los gobiernos locales.

n) Identificar, implementar y promover el uso de nuevas tecnologias eficaces 'y
eficientes para el mejoramiento de la calidad de la educacién en sus distintos

niveles, modalidades e instancias de gestion educativa descentralizadas.

Desarrollar e implementar sistemas de informacion y ponerla a disposicion de la

poblaciéon.

p) Evaluar periédicamente y de manera sistematica los logros alcanzados por la region
en materia educativa y apoyar las acciones de evaluacion y medicion que desarrolla
el ministerio de Educacién, asi como contribuir al desarrollo de la politica de

acreditacion y certificacién de la calidad educativa en el ambito de su competencia.

q) Fomentar y participar en el disefio, ejecuciéon y evaluacion de proyectos de
investigacion, experimentacion e innovacion educativa que aporte al desarrollo

regional y al mejoramiento de la calidad de servicio educativo.

r) Desarrollar los procesos de profesionalizacién, capacitacion y actualizacion del
personal docente y administrativo de la regién, en concordancia con el plan nacional

de formacion continua.

s) Fortalecer en concordancia con los gobiernos locales, a las instituciones educativas,
promoviendo su autonomia, capacidad de innovacion y funcionamiento democratico,
asi como la articulacién intersectorial y la pertenencia a redes, con participacion de la

sociedad.

t) - Articular, asesorar y monitorear en el campo pedagégico y administrativo a las
Unidades de Gestion Educativa Local de la jurisdiccion.

u) Impulsar y articular la participacién de las universidades, empresas e instituciones de

la sociedad civil, en la ejecucion de los planes de desarrollo regional.
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RELACION JERARQUICA

La Direccién Regional de Educacion Moquegua como Organo especializado del Gobierno
Regional depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social del Gobierno Regional
de Moquegua; para el adecuado cumplimiento de sus funciones coordina con el Ministerio de
Educacion, Gobierno Regional, los Gobiernos Locales y las entidades publicas y privadas en

los casos que corresponde.

TITULO Il
DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION

" Direccion

* Secretaria

‘Area de Registro de Titulos, Actas y Certificados
Area de Tramite Documentario

= Area de Imagen Institucional

ORGANOS DE LINEA

A) DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

= Direccion

= Secretaria

= Area de Educacion Basica Regular y Especial
= Area de Educacion Basica Alternativa.

= Area de Educacion Superior y Técnico Profesional

B) DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

= Direccién

»  Secretaria

= Area de Planificacién

» Area de Finanzas

= Area de Racionalizacion

= Area de Estadistica

- Arca do informadtica.
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ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION

= Jefatura

= Secretaria

= Area de Personal

» Area de Abastecimiento

= Area de Contabilidad

* Area de Tesoreria

= Area de Control Patrimonial

» Area de Infraestructura y Equipamiento.

ORGANO DE ASESORAMIENTO

~ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1

Secretaria

» Area de Gestién Juridica Administrativo y Judicial

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

= Jefatura
= Secretaria
* Area de Control Financiero

Area de Control de Gestion

ORGANO DE PARTICIPACION

= Consejo Participativo Regional de Educacién

ORGANOS DESCENTRALIZADOS

= Unidad de Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto

= Unidad de Gestidén Educativa Local de llo

» Unidad de Gestién Educativa Local de General Sanchez Cerro
ORGANOQ DE EJECUCION

* [nstituciones Educativas de Educacion Superior no Universitaria
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO DE DIRECCION

01 Director del Programa Sectorial IV Director Regional 01 EC De Confianza
02 Secretaria 1l Técnico 01 SP - AP
03 Abogado II Profesional 01 SP-ES
04 Chofer Il Técnico 01 SP - AP
05 Trabajador de Servicio I} Auxiliar 01 SP - AP
06 Asistenta Social Il Profesional 01 SP-ES
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
07 Periodista If Profesional 01 SP-ES
AREA DE REGISTRO DE TITULOS, ACTAS
Y CERTIFICADOS .
08 Especialista Administrativo Ii Profesional 01 SP-ES
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO .
09 | Tecnico Administrativo Il Técnico 03 SP -AP
ORGANO DE LINEA
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA .
| Director del Programa Sectorial 1 Director 01 EC De Confianza
| Secretaria Il Técnico 01 SP - AP
Chofer il Técn'ico 01 SP - AP
Trabajador de Servicio Il Auxiliar by SP ~ AP

AREA DE EDUCACION BASICA REGULAR

Y ESPECIAL . .

14 Director de Sistema Administrativo | gnre}ctqr | g; Sp-EJ

12 Especialista en Educacion Pr ofes!onal 01 SP-ES
Psicologo Il rofesiona SP-ES
AREA DE EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA .

?Ig Especialista en Educacién E:g;g:;gg:: g% gg - Eg
Asistente de Servicio de Educacién y Cultura -
AREA DE EDUCACION SUPERIOR Y
TECNICO PROFESIONAL .

19 Especialista en Educacion Profesional 02 SP-ES
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL : fi

20 Director de Sistema Administrativo il Dlrecf or 01 EC De Confianza

21 s il Técnico 01 SP - AP

22 Ezg;ec};ril:ta " Profesional 01 SP-ES

23 Trabajador de Servicio Il Auxiliar o1 SP-AP
AREA DE PLANIFICACION ;

24 Planificador I Profesional 01 SP-ES

25 AREA D’E ESTADISTICA Profesional 01 SP—ES
Estadistico Il

26 AREA DE FINANZAS Profesional 01 SP-ES
Especialista en Finanzas [l .

27 AREA DE RACIONALIZACION Profesional 01 SP-ES
Especialista en Racionalizacion |l

28 AREA DE INFORMATICA .

29 Analista de Sistemas PAD I! Profesional 01 SP-ES
Operador PAD i Técnico 01 SP - AP
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30
31

32

34
35

36
37

44

46

47

48

49

50

ORGANO DE APOYO
OFICINA DE ADMINISTRACION
Director del Sistema Administrativo Il
Secretaria |l

AREA DE PERSONAL
Especialista Administrativo Il
Técnico Administrativo li

AREA DE ABASTECIMIENTOS
Especialista Administrativo Il
Técnico Administrativo 1

AREA DE CONTABILIDAD
Contador It
Especialista Administrativo Il

AREA DE TESORERIA
Tesorero |1

Técnico Administrativo [l

4 AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Director de Sistema Administrativo |
Técnico Administrativo

AREA DE INFRAESTRUCTURA'Y
EQUIPAMIENTO

Ingeniero |

Técnico en Ingenieria |l

ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Director de Sistema Administrativo |1l
Abogado Il
Secretaria Il

ORGANO DE CONTROL. INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Director de Sistema Administrativo 1li
Secretaria |l

AREA DE CONTROL FINANCIERO
Auditor 11

AREA DE CONTROL EN GESTION
Especialista en Inspectoria Il

Jefe
Técnico

Profesional
Técnico

Profesional
Técnico

Profesional
Profesional

Profesional
Técnico

Director
Técnico

Profesional
Técnico

Jefe
Profesional
Técnico

Jefe

Técnico

Profesional

Profesional

02
01

01
01

01
01

01
01

01
01

01
01

01

01

01

01

01

01

EC
SP - AP

SP-ES
SP—AP

SP-ES
SP - AP

SP~ES
SP-ES

SP - ES

SP-AP

SP-EJ
SP-AP

SP-ES
SP ~ AP

EC
SP-ES
SP - AP

EC
SP - AP
SP-ES

SP-ES

De Confianza

De Confianza

De Confianza
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
MOQUEGUA (ORDENANZA REGIONAL N° 007-2007-CR/GRM)
|
DIRECCION REGIONAL CONSEJO
OFICINA DE CONTROL DE EDUCACION [ PARTICIPATIVO
INSTITUCIONAL REGIONAL DE
STITUCION MOQUEGUA O ACION
OFICINA DE
[ ASESORIA
JURIDICA
OFICINA DE
ADMINISTRACION
DIRECCION DE GESTION DIRECCION GESTION
PEDAGOGICA INSTITUCIONAL
v UNIDADES DE GESTION
INSTITUCIONES EDUCATIVA LOCAL
EDUCATIVAS DE
EDUCACION SUPERIOR NO
— T




000142

MANUAL DE OREANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA DIRECCION RESIONAL DE EDUCACION - MOQUESUA PAG. 18

TITULO IV
DE LAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES A NIVEL DE CARGOS
CAPITULO |
DEL ORGANO DE DIRECCION

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ORGANO DE DIRECCION

El Organo de Direccion de la Direccién Regional de Educacién Moquegua, esta

representado por el Director Regional de Educacion. Es funcionario del Gobierno Regional

de Moquegua y la maxima autoridad de la Direccién Regional de Educacion de Moquegua,

implementa y ejecuta las politicas educativas regionales.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

>

>
>
>
>
>

Direccién

Asesor — CADER

Secretaria

Area de Imagen Institucional

Area de Registro de Titulos, Actas y Certificados
Area de Tramite Documentario
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GOBIERNO REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
MOQUEGUA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANO DE DIRECCION
DIRECCION REGIONAL
ASESOR - CADER
SECRETARIA
AREA DE TRAMITE AREA DE REGISTRO DE TITULOS, AREA DE IMAGEN

DOCUMENTARIO ACTAS Y CERTIFICADOS INSTITUCIONAL
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Son Funciones y Atribuciones del 6rgano de Direccion:

a) Aprobar, dirigir y evaluar las politicas educativas regionales, la aplicacion de la
normatividad del sector educacion, emitir normas y disposiciones en materia de
educacion, cultura, deportes y recreacion en coordinacién con el Consejo

Participativo Regional de Educacion.

b) Conducir y orientar el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Regional y de los planes estratégicos, en coordinacién con el Consejo Participativo
Regional de Educacion.

c) Liderar y promover el mejoramiento de la calidad, equidad y democratizacién del
servicio educativo supervisando las acciones realizadas en el campo curricular,

estrategias metodolégicas, materiales educativos y sistemas de evaluacion de los

Xup E

A . 3 . . 3 . *r
m&%gd)f Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestion
Tkt

pedagdgica, institucional y administrativa.

e) Impulsar el proceso de descentralizacion fortaleciendo la autonomia, participacion
y democratizacién de las Unidades de Gestion Educativa Local y de las
Instituciones Educativas.

f) Coordinar sobre asuntos de su competencia con las entidades publicas y privadas,
a favor de la educacion, la ciencia y tecnologia, la cultura, recreacion y deporte de

la regién.

g) Aplicar estrategias efectivas para disminuir drasticamente el analfabetismo y
monitorear el programa de alfabetizacion y los programas estratégicos en

educacién que se ejecutan en la region.

h) Promover y desarrollar acciones de capacitacion y mejoramiento profesional y

laboral del personal docente y administrativo.

i) Fortalecer e impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Regional de
Educacion, a fin de generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y
responsabilidad ciudadana a favor de la educacion, cultura, la ciencia y tecnologia,
recreacion y deporte.

i) Apoyar y evaluar la gestién de las Unidades de Gestidn Educativa Local de su

jurisdiccion y aplicar los correctivos necesarios para asegurar su funcionamiento
eficiente.
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K) Autorizar, en coordinacion con las Unidad de Gestion Educativa Local, el
funcionamiento de las Instituciones Educativas publicas y privadas de su

jurisdiccién.

[) Actualizar permanentemente la informacion sobre la realidad de los estudiantes e
identificar situaciones de inequidad educativa por razones de cultura, género,

religién, opinidn, condicién econdémica, o de cualquier otra indole.

m) Elaborar y desarrollar estrategias intersectoriales que permitan superar las

inequidades.

n) Coordinar permanentemente con el Ministerio de Educacion y suscribir contratos y

convenios encaminados a mejorar la calidad de la Educacion.

Convocar a Concurso publico, designar y evaluar a los Directores de las Unidades
de Gestion Educativa Locales.

e rs"dgﬁ . . . . . . H
‘;;,fg};'b‘) Delegar en las Direcciones de Gestion Pedagégica, Gestion Institucional y Jefes
de Oficinas, las facultades y competencias que no sean privativas de su rol de
Director Regional de Educacion.

q) Administrar y cumplir las acciones de Registro de Titulos, Actas y Certificados;

Tramite documentario e Imagen Institucional.

r) Las demas que le sean asignadas por ley o por la Gerencia Regional de Desarrollo

Social del Gobierno Regional de Moquegua.
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FUNGCIONES ESPEGIFICAS Y ATRIBUCIONES A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV: (EC) Director Regional de Educacion

El Director Regional de Educacién de Moquegua es el funcionario con mayor nivel jerarquico,
con autoridad y facultad para adoptar decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a
Ley. Y esta bajo la direccion del Ministerio de Educacién y de la Gerencia Regional ante quien
da cuenta de la gestion (Ley N° 27902)

Son Funciones Especificas y Atribuciones del Director:

a) Dirigir, definir, evaluar la adecuacién y aplicacién de politicas institucionales,
educativa y normatividad del sector en su ambito territorial y liderar el proceso de
mejoramiento continuo de la calidad, equidad, y democratizacion del servicio

educativo. '

_«gonducir, orientar la formulacién, implementacion, aprobacion vy evaluacién, del

H

5
P

royecto Educativo Regional en coordinacion con el Consejo Participativo Regional

de Educacion, asi como aprobar los planes Operativos Anuales.

c) Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la educacion, ciencia y

tecnologia, cultura, recreacion y deporte en el &mbito regional.

d) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestion

pedagégica, institucional y administrativa.

e) Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestidn pedagoégica, institucional y
administrativa y el fortalecimiento de la gestion en las Instituciones y Programas
Educativos, evaluando permanentemente la gestion educativa y adoptando las

acciones preventivas y correctivas pertinentes.

N

f) Coordinar con las entidades publicas y privadas que trabajan a favor de la
educacion, la ciencia y tecnologia, la cultura, la recreacién y el deporte en la region,

mediante la celebracién de convenios y/o contratos.

g) Coordinar y conducir los procesos de concertacion regional que permitan establecer
consensos y ejecutar programas de accion conjunta a favor de la educacion, la

ciencia y la tecnologia, la cultura, recreacion y el deporte.

h) Promover y realizar acciones de mejoramiento profesional del personal docente y

maminiotrative de ou dependencia y de las Instituciones y Programas Educativos.
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i) Orientar la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto en coordinacion con
las Unidades de Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto, General Sanchez Cerro

e llo.

j) Establecer e implementar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para

garantizar una gestion transparente y equitativa.

k) Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestion pedagdgica,
institucional y administrativa de las Unidades de Gestion Educativa Local y de las

Instituciones Educativas y programas educativos.

o I) A“:/Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir el analfabetismo y apoyar

Ig@ programas de organizacion multisectorial de alfabetizacion.

% VDelegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacion de la

gestiéon educativa.

n) Administrar y cumplir las acciones de Registro de Titulos, Actas y Certificados;

Tramite Documentario e Imagen Institucional.

o) Fomentar y supervisar el funcionamiento y confiabilidad del control interno para la
evaluacion de la gestion y el efectivo ejercicio de la rendicién de -cuentas,
propendiendo a que éste contribuya con el logro de la misién y objetivos de la

entidad.

p) Y las demas que le sean asignadas por ley o por la Gerencia Regional de Desarrollo

Social del Gobierno Regional de Moquegua.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Gerente Regional de Desarrollo
Social del Gobierno Regional de Mogquegua, mantiene relacion técnica y normativa
con el Ministerio de Educacioén. '

> Ejerce autoridad sobre: Directores y Jefes de Oficinas, de areas, de especialistas,
técnicos administrativos y auxiliares de la DRE — Moquegua.
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DE LA SECRETARIA lil: (SP - AP)

Son funciones especificas de la secretaria:

a) Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

b) Atender la comunicacion telefénica y recepcionar al publico que solicita entrevista o

audiencia en coordinacion con el encargado de imagen institucional.

¢) Recepcionar, informar y orientar al usuario en el seguimiento de documentos y otros

tramites a realizar.

d) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar, los documentos
recibidos externos (MED, MEF, SUNAT, Gobierno Regional, UGELs y otros del

- sector publico y privado)

‘»e)ﬁﬁecepcionar, registrar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar los documentos
internos de la DREMO.

f) Formular y dar tramite de documentos (oficios, informes, memorandum y otros

documentos encomendados)

g) Realizar seguimiento y control de los documentos y expedientes que se tramitan en
el Organo de Direccién.

h) Elaborar y consolidar el cuadro de necesidades anual para el funcionamiento del
Organo de Direccion

i) Administrar los ttiles y bienes de Direccion que se le asigne.

J) Guardar reserva en relacién a la documentacion y sistema de trabajo de Direccion
de su competencia y/o que se le asigne.

k) Coordinar reuniones Y preparar agenda respectiva.

[) Preparary ordenar la documentacién para las reuniones y/o conferencias.
m) Organizar, administrar y archivar, la documentacion clasificada de la Direccion

) Velar por la seguridad, conservacion y manten\m\ento de los bienes (Mobiliario,
documentos y otros) de la Direccion.
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o) Mantener actualizado el Inventario Fisico del érgano de Direccion en coordinacion con

el Area de Control Patrimonial.
p) Mantener actualizado el directorio institucional.
q) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Educacion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
> Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion.
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DEL ABOGADO li: (SP — ES) Asesor - Comision de Atencién de Denuncias y Reclamos (CADER)

Son funciones especificas del Abogado:

a) Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades que corresponden al Despacho

Directoral.

b) Asesorar a Direccidn en asuntos especificos de gestién pedagdgica, institucional o

administrativa y que le sefiala el Director Regional.

c) Velar permanentemente a fin de que las acciones que desarrollan los Organos se

ajusten a los lineamientos de Politica Regional de Desarrollo Educativo.

d)- Cpnducir los estudios, recomendar las acciones y emitir opiniones sobre asuntos

i Vi

specificos a alto nivel que le encomiende el Director Regional.

o

o

weso8) Presentar al Despacho Directoral recomendaciones sobre asuntos tendientes al
mejoramiento de la educacion, cultura, deporte y recreacién, asi como los
relacionados con la administracion de los recursos materiales, financieros vy

humanos.

f) Supervisar, por encargo cel Director, la labor que realizan los érganos del sector, en

asuntos que requieran la accion directa del Despacho Directoral.

g) Participar como miembro en los proyectos y comisiones de apoyo administrativo,
comision de atencion de denuncias y reclamos y otros que le sean asignados por el

Director Regional.

h) Supervisar a las comisiones de atencion de denuncias y reclamos de las respectivas

Unidades de Gestidén Educativa Local.

i) Recomendar soluciones y emitir opinion por orden del Director, con relaciéon a

problemas que no son competencia de ningin érgano del sector.

j} Revisar los documentos técnicos o proyectos de normas legales generadas por el
sector.

k) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

Lineas de Autbridad y Responsabilidad

» Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion.

»  Ejerce autoridad sobre: Las Comisiones de Atencion de Denuncias y Reclamos de
la DRE y UGELs.
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DE LA ASISTENTA SOGIAL li: (SP — ES) Bienestar Social
Son funciones especificas de la Asistenta Social:

a) Planificar, disefiar, organizar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acciones de
Asistencia-Bienestar Social a favor de los servidores de la institucion, hijos y

cesantes.

b) Disefiar estrategias y politicas de investigacién de problemas sociales de los
educandos, docentes y personal administrativo, para el ambito de la DRE-

Moquegua.
c) Realizar diagnéstico e informes sociales del personal segun necesidad.

d)-Efectuar visitas domiciliarias a los pacientes que se encuentran con permiso o
ncia por enfermedad para prestar ayuda asistencial que permita el bienestar y

uperacioén del paciente y del personal.

Proponer el Plan de Trabajo Anual de celebracién'de actividades festivas, dia de la
mujer, dia de la madre, dia del servidor publico, dia del padre, aniversario de la

institucion, navidad en coordinacién con el encargado de Imagen Institucional.

f) Elaborar y proponer proyectos de trabajo a favor de los servidores de la DRE-
Moquegua.

g) Brindar atencion social individualizada segtin movilidad social de los servidores y sus

familiares directos.

h) Velar por el buen estado de salud de los servidores mediante evaluaciones
periédicas que permitan al trabajador desempefiarse adecuadamente dentro de sus

funciones establecidas.

i) Gestionar los expedientes de los servidores en las instituciones publicas y privadas
(Subsidios por enfermedad, maternidad, fallecimiento de Familiares, Concertar citas

médicas en EsSalud), coordinar con las UGELs y Programas Educativos.

j) Promover, difundir e informar las actividades de recreacion cultural, educativos y

programas de incentivos.

k) Realizar el seguimiento de casos sociales con problemas de salud fisica o
emocional.

) Realizar entrevista a cada servidor a fin de mantener un padrén actualizado de sus
datos y compaosicién familiar.

m) Promover acciones de Compra comunitaria a favor de los servidores.
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n) Elevar Informes al Despacho Directoral y Proyectar Resoluciones por Licencias de:
enfermedad, fallecimiento de familiares con Goce a cargo de la empleadora, sin

goce por motivos particulares.

0) Promover el apoyo econdémico a servidores administrativos y docentes de otras

UGELs como de personas de la comunidad.

p) Elaborar informes sociales - visitas familiares y domiciliarias cuando lo solicitan de

otras jurisdicciones.

q) Realizar otras funciones que el Director Regional de Educacién le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

2 Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacién.
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DEL CHOFER II: (SP — AP)

Son funciones especificas del Chofer:

a) Conducir vehiculos motorizados livianos y pesados para transporte de personal y

carga que se le asigne, para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.
b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

c) Informar sobre la reparaciéon, mantenimiento y otros servicios prestados a los

vehiculos, de la DRE, observando las consideraciones del caso.

d) Elaborar las papeletas de salidas del vehiculo y verificar con el personal de porteria
las Guias de Remisién y otros documentos que autorizan la salida de materiales,

“ equipos, muebles y enseres de la Direccién Regional de Educacion.

) ‘gf;?{ealizar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales del

4

Q,}ﬂ’»’/ vehiculo.

f) Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo actualizada, en coordinacién de

abastecimientos y dar cuenta al Jefe de la oficina de Gestidon Administrativa, en

forma periddica.

g) Reportar al Jefe de la Oficina de Gestion Administrativa la situacion del vehiculo, las

fallas mecanicas, accidentes, de transito, u otros desperfectos.

h) Hacer entrega del vehiculo mediante el cuaderno de acontecimientos en los
siguientes casos: al cambio de turno, en el cambio chofer, al momento de depositar

en el garaje, (deben firmar el que entrega y el que recibe).

i) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion.
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIO lI: (SP - AP)

Son funciones especificas del trabajador de servicio:

a) Cumplir labores de porteria, guardiania y vigilancia y limpieza del local de la Sede de

la Direccion Regional de Educacion.

b) Realizar el control de salida e ingreso de los trabajadores de la Sede Administrativa,

previa delegacion de funciones en forma expresa.

c) Realizar el control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de la

Direccion Regional de Educacion.

< .d) Realizar diariamente limpieza y mantenimiento de los ambientes de las oficinas de la

'A""‘DRE reportando cualquier incidencia al Jefe de Gestién Administrativa.

f) Realizar entrega de documentos a Directores de Centros y Programas Educativos,

UGELs e Instituciones Publicas y Privadas.

g) Informar sobre situaciones extrafas o inusuales observados dentro de las oficinas y

fuera de ella durante el desempefio de sus funciones.

h) Realizar otras funciones que el Director Regional, le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion.
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 AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL:
DEL PERIODISTA ll: (SP — ES) Prensa, Comunicaciones y Relaciones Publicas

Son funciones especificas del periodista:

a) Informar ala comunidad sobre asuntos de interés general y difundir las actividades que

realiza la Direccién Regional de Educacion, a través de los diferentes medios de

comunicacion.

b) Recepcionar y atender en coordinacion con la asistenta social las comisiones 0

delegaciones que visitan la institucion.

_ Orientar y facilitar la informacion a los usuarios o interesados sobre los resultados

diversos y procedimientos administrativos, en coordinacién con los 6rganos, oficinas y

comunicacién, a fin de optimizar la comunicacién interna y externa.

e) Promover el intercambio de informacion con otras dependencias e instituciones
publicas y privadas, sobre cultura y educacion en coordinacién con la Direccion de
Gestion Pedagogica.

f) Elaborar y mantener actualizado ediciones radiofénicas, peridédico mural, boletin
interno, notas de prensa, etc. sobre temas educativos, culturales, cientificos, artisticos

y deportivos.

g) Llevar la agenda de reuniones del Director Regional de Educacion, de los Directores y

Jefes de Oficina y registrar las audiencias.

h) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Regional. -

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacién.



000128

MANUAL DE OREANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - MOQUEGUA PAG. 32

AREA DE REGISTRO DE TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II: (SP — ES) Titulos, Actas y Certificados

Son funciones especificas del especialista administrativo:

a) Visar, archivar y custodiar, el certificado de estudios de los niveles de educacion,

secundaria, superior no universitaria y de la modalidad de educacién ocupacional.

Registrar los grados vy titulos de profesionales de la educacion, otorgados por el

Instituto Superior, Escuela Superior y Universidades del pais.

Adecuar y elaborar normas técnicas para el eficaz funcionamiento del sistema de

tramite documentario de titulos, actas y certificados.

Clasificar y conservar las actas y certificados y otros documentos administrativos y
pedagégicos que se tramiten.

Verificar las actas de evaluacion conjuntamente con la DGP.

Mantener actualizado el registro de titulos profesionales expedidos por los Institutos
Superiores y universidades.

Organizar, clasificar, codificar y mantener en condiciones de seguridad las actas de

evaluacién y nominas de matricula del ambito Regional.

Proyectar Resoluciones de rectificacion de nombres, autorizacién de subsanacion,
reconocimiento de estudios por diferencia de cambio de programas, exoneracion de

asignaturas, revalidacion de estudios realizados en el extranjero y otros.

Expedir certificado de estudios duplicado, para los ex — alumnos de los Centros
Educativos recesados, clausurados, etc. Publicos y privados, a la fecha de la creacion
de las UGELs. '

j) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Regional.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion.

> Ejerce autoridad sobre: El Técnico Administrativo |l — Tramite Documentario,
Técnico Administrativo Il — Mesa de Partes, Técnico Administrativo 1l - Archivo.
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AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

a)

b)

c)

’ﬂ% e

e)

9)

h)

)

k)

>

d).

s
““*’iﬁf SLap

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO li: (SP — AP) Tramite Documentario y Transparencia

Son funciones especificas del técnico administrativo:

Elaborar informacion estadistica sobre el flujo de movimiento de expedientes vy

documentos que salen e ingresan a la institucion y evaluar en forma mensual.

Evaluar e informar sobre la situacion de los documentos y expedientes recepcionados

del publico cuidando los plazos y términos de Ley.

Enumerar, controlar y distribuir las Resoluciones, Directivas, Oficios y otros

documentos oficiales que salen de la Direccion Regional de Educacion.

Recepcionar documentos y expedientes aunque no cumplan con los requisitos
éstablecidos en el TUPA, Manual de Procedimientos, concediendo 48 horas para que

gularlce los requisitos, cumplido el plazo devolverad al interesado por causal de

fﬁcumpllmlento de requisitos, mediante oficio.

Recepcionar, enumerar, folear, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento,

evaluar e informar los expedientes y documentos recepcionados.

Orientar al publico en la presentacion de los Expedientes y Documentos.

Expedir copias certificadas en la presentacion de los expedientes y documentos.
Despachar la comunicacién oficial (comun, reservada y confidencial)

Archivar y mantener en buen estado de conservacion el patrimonio documental y

autégrafas de la Direccion Regional.
Mantener actualizado el patrimonio documental de la Direccién Regional.

Proporcionar informacién solicitada por el publico usuario de conformidad con el D.S.
N° 018-2001-PCM, con conocimiento del Director.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende jeré‘rquica y administrativamente del Director Regional de Educacién y
funcionalmente por el Especialista Administrativo Il — Titulos, Actas y Registros.

Coordina con el: El Técnico Administrativo || — Mesa de Partes, El Técnico
Administrativo Il — Archivo.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO li: (SP — AP) Recepcionista - Mesa de Partes de

Orientacion

Son funciones especificas del técnico administrativo:

a) Revisar la documentacion que presenta el usuario y verificar los requisitos

" establecidos en las normas y dispositivos legales vigentes.
b) Efectuar la foliacion de la documentacion recibida.

c) Registrar en el software de tramite documentario la informacién sobre el tramite a

realizar y del solicitante.

d) Obtener el cargo de entrega para efectuar la distribucién de la documentacion en las

., oficinas.

‘Afender al usuario que ingresa al local ofreciéndole orientacion e informacion sobre

Jramites iniciados.
Facilitar el medio de informacion que satisfaga los requerimientos del usuario.

g) Colaborar en la actualizacion de los paneles de informacion, fuera del horario de

atencién al usuario.

h) Realizar la consulta en el software de tramite documentario e informar al usuario el

estado de situacion de su expediente.

i) Establecer comunicacion telefénica con las Direcciones, Oficinas y areas para

atender consultas de los usuarios.
j) Obtener las estadisticas mensuales mediante el software de tramite documentario.
k) Mantener actualizadas las tablas del sistema de tramite documentario.

I) Entregar el documento de respuesta y antecedentes, con el cargo de entrega al
usuario, al archivo de resoluciones o de actas y certificados.

m) Despachar los Documentos Oficiales que salen de la Direccion Regional de
Educacion, via transporte interno de la Sede Regional.

n) Elaborar Informes Téconicos, de acuerdo a Funciones del Cargo Asignado.



000125

CION ¥ FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - MOQUESUA PAG. 35

MANUAL DE ORGANIZA

o) Proponer procedimientos internos, para el eficaz funcionamiento del Sistema de

Tramite Documentario de la Sede 'Regional.

p) Las demas funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
dministrativamente del Director Regional de Educacion y

» Depende jerarquica y a
tivo Il — Titulos, Actas y Registros.

funcionalmente por el Especialista Administra

Coordina con el Técnico Administrativo Il — Tramite Documentario, El Técnico

Administrativo Il — Archivo.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO li: (SP - AP) Archivo

Son funciones especificas del técnico administrativo:

a) Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacion que ingrese al

Archivo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

b) Participar en las transferencias documentales mediante la verificacién de los
inventarios de registro; monitorea, evalia y asesora la organizacion de los documentos

propuestos.

c) Aplicar los procedimientos técnicos normativos vigentes establecidos por el ente rector
.. del sistema, proponiendo mejoras Y emitiendo opinion técnica obre aspectos
|acionados al Patrimonio Documental. Elaborar auxiliares descriptivos tales como:

ventarios, indices, catalogos, fichas y guias.

Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
e) Informar sobre las actividades archivisticas.

f)y Apoyar en la elaboracion de normas'y procedimientos archivisticos.
g) Interviene en la preservacion y restauracion documental.

h) Mantener actualizado el Inventario General del acervo documental que se encuentra
en el Archivo Central, describiendo las series documentales de valor permanente Y

valor temporal qué obran en el fondo documental.
i) Realizarla zonificacién del fondo documental del Archivo.

j) Registrar el ingreso, ubicacion y movimiento de los documentos en el “sistema de

registro y control de documentos en archivo’.

k) Verificar los inventarios de transferencia de los archivos de gestion de valor temporal

conforme con los paquetes documentales remitidos.

) Revisar la documentacion de valor permanente que ingresa al Archivo debidamente
clasificada y ordenada verificando la cantidad de folios asignandoles su ubicacion

topografica correspondiente.

m) Registrar la salida de documentos originales en préstamo a las dependencias de la

Sede Regional de la Direccion Regional de Educacién.
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n) Realizar el reclamo de los documentos del archivo que han sido solicitados por las
Direcciones, Oficinas y areas de la Direccién Regional de Educacion en calidad de

préstamo y no se ha cumplido con su devolucién.

0) Gestionar la adquisicién de unidades de archivamiento o cajas para la conservacion de

las resoluciones y antecedentes expedida por la Direccién Regional de Educacion.

p) Informar sobre la documentacion propuesta para eliminar y sobre aquella que se

encuentra en proceso de deterioro.

q) Efectuar acciones previas a la eliminacién de documentos de valor temporal, vencidos
sus plazos de retencién, seleccionando documentos de desuso y elaborando los
inventarios.

W

et

Brindar atencién y orientacién a los usuarios que solicitan el servicio de busqueda de

resoluciones.

s) Ubicacion y fotocopiado de los documentos administrativos que solicitan los usuarios.

t) Las demas funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

» Depende jerarquica y administrativamente del Director Regional de Educacion y
funcionalmente por el Especialista Administrativo Il — Titulos, Actas y Registros.

> Coordina con el: El Técnico Administrativo Il — Mesa de Partes, El Técnico
Administrativo Il — Tramite Documentario.
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE LINEA
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ORGANO DE LINEA

Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de la

Direccion Regional de Educacion de Moquegua. Esta conformada por dos Direcciones:

= Direccién de Gestion Pedagogica y

= Direccion de Gestion Institucional

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
o _ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Direccion

Secretaria

Area de Educacion Basica Regular y Especial.
Area de Educacion Basica Alternativa.

Area de Educacién Superior y Técnico Profesional.




000121

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA DIRECCION RESIONAL DE EDUCACION - MOQUESUA PAG. 39

GOBIERNO REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCAGIGN
. MOGUEGUA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANO DE LINEA
A: DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
DIRECCION REGIONAL

DE EDUCACION
MOQUEGUA

DIRECCION DE
GESTION
PEDAGOGICA

Mg =2
Gy ot

SECRETARIA

AREA DE EDUCACION AREA DE EDUCACION AREA DE EDUCACION
BASICA REGULAR Y BASICA ALTERNATIVA SUPERIOR Y TECNICO
ESPECIAL PROFESIOANL
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Son Funciones y Atribuciones de la Direccién de Gestién Pedagégica:

a) Adecuar la politica y normatividad educativa nacional, en funcién de la realidad

socioecondmica y cultural de la regién; asi como, orientar y supervisar su aplicacién.

b) Aplicar estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios

educativos en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo

c) Elaborar, supervisar y evaluar el plan de Emergencia del Sistema Educativo en
coordinaciéon con las UGELs vy proponer estrategias y politicas de accidén en el

ambito de la Direccion Region de Educacion de Moquegua.

d) Implementar Directivas para la ejecucion del programa de tutoria y prevencion
integral asi como programas de bienestar social para los educandos de las

« Instituciones y Programas Educativos en coordinacién con las Unidades de Gestién

Educativa Local de llo, Mariscal Nieto y General Sanchez Cerro, gobierno local,
» {,ﬁgobierno regional, dirigidos especialmente a la poblacion escolar en situacion de

pobreza y pobreza extrema.

e) Disefar planes y estrategias para el proceso de diversificacion y desarrollo curricular
de Educacion Basica, Técnico Productiva y Educacion Superior, intercambiando
experiencias con Universidades, Institutos Superiores e Instituciones Educativas
publicos y privados lideres de la region, en el marco de los enfoques pedagodgicos

contemporaneos.

f) Monitorear, evaluar y supervisar el servicio educativo que prestan las instituciones de

- educacion superior no universitaria, para asegurar estandares de calidad académica.

g) Promover, elaborar y ejecutar, en coordinacion con las UGELs, proyectos de
innovacién pedagégica y estrategias de alfabetizacion, acorde con las caracteristicas
socio culturales.

h) Orientar la participacion y ejecucién de los programas y proyectos de investigacién e
innovacion pedagégica promovidos por el Vice Ministerio de Gestion Pedagégica vy

otras instituciones publicas y privadas.

i) Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desarrollo curricular
en los diferentes niveles y modalidades educativas, en coordinacién con las
Unidades de Gestion Educativa Local.
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i) Impulsar la creacién e implementacién de Centro de Recursos Educativos y
Tecnoldgicos que contribuyan a mejorar el proceso de aprendizaje en las

Instituciones y Programas Educativos de la Regién Moquegua.

k) Desarrollar el plan de medicién de la calidad educativa a nivel regional en
coordinacién de las UGELs y participar en las acciones de medicion nacional de

aprendizajes que ejecute la sede Central del Ministerio de Educacion.

) Realizar acciones de actualizacién y capacitacion continua para el personal de

gestion pedagoégica de las UGELs, del ambito regional.

m) Elaborar proyectos de innovacion educativa para captar recursos de la cooperacion

técnica y financiera de la comunidad local, regional, nacional e internacional.

n) Promover, orientar, evaluar las acciones de educacion bilingtie, el desarrollo de la

interculturalidad y la conservacion de las lenguas nativas.

o) Emitir opinidn técnica en aspectos de su competencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ATRIBUCIONES A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL lil: (EC) Director de Gestion Pedagogica

Son Funciones Especificas y Atribuciones del Director de Gestidén Pedagdgica:

a) Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Estratégico Institucional de la

Direccion de Gestion Pedagogica.

b) Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla la

Direccién de Gestion Pedagoégica.

c) Proponer proyecto de Lineamientos de Politica Educativa Regional.

rindar asesoramiento técnico pedagoégica y administrativa a las Instituciones y
gramas Educativas.

W g

Formular, ejecutar, evaluar el Plan Anual de Monitoreo y evaluacion del servicio
educativo.

f) Elaborar, supervisar y evaluar el plan de Emergencia Educativa en coordinacion con
las UGELs y proponer estrategias y politicas de accién en el ambito de la Direccion

Regién de Educacion de Moquegua.
g) Disefiar y proponer estrategias de evaluacion y medicion de la calidad educativa. |

h) Promover, orientar, evaluar las acciones de educacion bilinglie, el desarrollo de la

_interculturalidad y la conservacion de las lenguas nativas

-

i) Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitaciéon y actualizacion, para el
personal docente y administrativo de las UGELSs.

j) Proponer estrategias y politicas educativas regionales, en el marco de la
modernizacion de la educacion.

k) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Regional de Educacién.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende directamente del Director Regional de Educacién. .

> Ejerce autoridad sobre: El Director de Sistema Administrativo |, Especialistas en
Educacién. Psicéloge 1l secretaria Il, chofer )), trabajador de servicio Il de la

Direccion de Gestion Pedagogica.
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DE LA SECRETARIA li: (SP — AP)

Son funciones especificas de la secretaria:
a) Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

b) Atender la comunicacion telefonica y recepcionar al publico que solicita entrevista con

el Director de Gestion Pedagogica y/o Especialistas en Educacion.

c) Recepcionar, informar y orientar al usuario en el seguimiento de documentos y otros

tramites a realizar.

bepmonar registrar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar, los documentos

3
;.K

e%;bldos externos (MED MEF, SUNAT, Gobierno Regional, UGELs y otros del

e) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar los documentos
internos de la DREMO.

f) Formular y dar tramite de documentos (oficios, informes, memorandum y otros
documentos encomendados)

g) Realizar seguimiento y control de los documentos y expedientes que se tramitan en

la Direccién de Gestion Pedagégica.

h) Elaborar y consolidar el cuadro de necesidades anual para el funcionamiento de la

Direccién de Gestion Pedagdgica.

i) Administrar los utiles y bienes de la Direccion de Gestion Pedagogica que se le
asigne.

j) Guardar reserva en relacién a la documentacion y sistema de trabajo de la oficina de

su competencia y/o que se le asigne.
k) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

[) Preparary ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

m) Organizar, administrar y archivar, la documentacion clasificada de la Direccién de
Gestion Pedagogica.

N) Fedatear copias de los documentos originales para la utilizacion en los

procedimientos administrativos.
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0) Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes (Mobiliario,

documentos y otros) de la Direccién de Gestion Pedagdgica.

p) Mantener actualizado el Inventario Fisico de la Direccién de Gestion Pedagogica en

coordinacion con el Area de Control Patrimonial.
q) Mantener actualizado el directorio institucional.

r) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director de Gestion Pedagogica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
> Depende jerarquica y administrativamente del Director de Gestion Pedagodgica.
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DEL GHOFER li: (SP — AP)

Son funciones especificas del Chofer:

a) Conducir vehiculos motorizados livianos y pesados para transporte de personal y

carga que se le asigne, para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.
b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo;

c) Informar sobre la reparacion, mantenimiento y otros servicios prestados a los

vehiculos, de la DRE, observando las consideraciones del caso;

d) Elaborar las papeletas de salidas del vehiculo y verificar con el personal de porteria

las Guias de Remision y otros documentos que autorizan la salida de materiales,

equipos, muebles y enseres de la Direccion Regional de Educacion.

»%e;;}gﬁeaiizar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales del

" : i
k P o
fgdueen@ vehiculo;

f) Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo actualizada, en coordinacién de
abastecimientos y dar cuenta al Jefe de la oficina de Gestion Administrativa, en

forma periddica.

g) Reportar al Jefe de la Oficina de Gestion Administrativa la situacion del vehiculo, las

fallas mecanicas, accidentes, de transito, u otros desperfectos.

h) Hacer entrega del vehiculo mediante el cuaderno de acontecimientos en los
siguientes casos: al cambio de turno, en el cambio chofer, al momento de depositar

en el garaje, (deben firmar el que entrega y el que recibe).

i) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestion Pedagogica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director de Gestion Pedagégica.
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II: (SP — AP)

Son funciones especificas del trabajador de servicio:

a) Cumplir labores de porteria, guardiania y vigilancia'y limpieza del local de la Sede de

la Direccién Regional de Educacion.

b) Realizar el control de salida e ingreso de los trabajadores de la Sede Administrativa,

previa delegacion de funciones en forma expresa.

c) Realizar el control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de la
Direccidon Regional de Educacion.

Realizar diariamente limpieza y mantenimiento de los ambientes de las oficinas de la

DRE reportando cualquier incidencia al Jefe de Gestién Administrativa.

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucion de materiales.

f) Realizar entrega de documentos a Directores de Centros y Programas Educativos,

UGELs e Instituciones Publicas y Privadas.

g) Informar sobre situaciones extrafias o inusuales observados dentro de las oficinas y

fuera de ella durante el desempefio de sus funciones.

h) Realizar otras funciones que el Director de Gestion Pedagégica, le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

>  Depende jerarquica y administrativamente del Director de Gestion Pedagoégica.
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AREA DE EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: (SP — EJ) Coordinador del Area de

EBRyE. Asume funciones de Investigacién, Supervisién y Documentacion Educativa.

Son funciones especificas del Director de Sistema Administrativo:

a) Elaborar, Formular y Proponer, lineamientos de politica, objetivos y estrategias en

materia de Investigacion, Supervisién y Documentacion Educacional.

b) Conducir el proceso de elaboracion e implementacion de los procesos de

Investigacion e Innovacion Educativa, en coordinacion con las UGELs.

c) Promover la ejecucidén de investigaciones cientificas y tecnoldgicas orientadas a

mejorar la calidad del servicio educativo.

d) Promocionar el disefio y ejecucion de investigaciones orientadas al fortalecimiento
e los valores éticos, de la identidad regional, la autonomia y la revaloracion de
uestra diversidad.

Gestionar la suscripcion de convenios de cooperacion con Instituciones Publicas y
Privadas, para la ejecucién y financiamiento de proyectos de investigacion e

innovacion educativa.

f) Normar, orientar y coordinar las acciones de supervision educativa y dirigir el
proceso de disefio e implementacién de un Programa Nacional de Supervisién
Educativa.

g) Evaluar el cumplimiento de las politicas y normas de supervision educacional.

h) Elaborar y proponer las normas y directivas para la ejecucion de las actividades y

~ proyectos en las areas de investigacién e innovacion educativa.

i) Monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas y normas de investigacion e

innovacion educativa.

j) Promover estrategias para la difusion de los productos de investigacion e innovacion
educativa. '

k) Elaborar y proponer normas y orientaciones pedagégicas y administrativas referidas

a los procesos de investigacion e innovacion educativa.

) Participar en comisiones de trabajo en materia de investigacion e innovacion
educativa.
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m) Proponer estrategias para la aplicacion de politicas de investigacion e innovacion

educativa en Areas Rurales, a Distancia, Especial, Comunitaria y Ambiental.

n) Desarrollar actividades de asesoramiento, informacion y actualizacion de docentes

en aspectos relacionados con los procesos de investigacion e innovacion educativa.

o) Elaborar, gestionar, supervisar y evaluar programas y proyectos especiales
relacionados con los procesos de los procesos de investigacion e innovacion

educativa.

p) Emitir opinién técnica y brindar asesoramiento sobre asuntos relacionados con la

especialidad a su cargo y los procesos de investigacion e innovacion educativa.

q) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestion Pedagogica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

» Depende jerarquicay administrativamente del Director de Gestion Pedagdgica.

»  Coordina con los Especialistas en Educacién, Psicologo Il del Area de Educacion
Basica Regular y Especial de la Direccion de Gestién Pedagogica.
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DEL ESPECIALISTA EN EDUGCACION: (SP — ES) Educacion Inicial y Especial

Son funciones especificas del especialista:

a) Normar, orientar, evaluar y momtorear los procesos de diversificacion, implementacion,
desarrollo y evaluacién curricular del ambito regional Moquegua (UGEL llo, Mariscal

Nieto y General Sanchez Cerro).

b) Normar e implementar las acciones de evaluacion, acreditacion y certificacion de la

calidad educativa en los niveles de Educacién Inicial y Especial.

c) Generar mecanismos de sensibilizacion, participacion y cogestion de los padres de

familia y de la comunidad en los niveles de Educacion Inicial y Especial.

" ., d) Elaborar normas y orientaciones pedagdgicas y administrativas referidas 2 la
% Educacion Inicial y Especial.

Elaborar y proponer las normas y directivas para la ejecucion y orientacion de las
actividades y proyectos relacionados con el proceso de diversificacion,

implementacién, desarrollo curricular y evaluacion.

f) Establecer las necesidades de formacion docente que debera tener en cuenta el
sistema de formacion inicial, especial y formacion en servicio para especialistas,
docentes, promotores y voluntarios a cargo de los programas escolarizados y no
escolarizados de educacion inicial y especial del ambito regional Moquegua (UGEL llo,

Mariscal Nieto y General Sanchez Cerro).

g) Proponer y desarrollar estrategias de atencion inclusiva para estudiantes de Educacion
Inicial con necesidades educativas especiales asociadas a la discapacidad o

cualidades excepcionales.

h) Promover estrategias para la difusién y consulta regional de las propuestas

curriculares elaboradas por el Ministerio de Educacion.

i) ,Desarrollar actividades de asesoramiento, informacién y actualizacién de docentes en
aspectos relacionados con los procesos de desarrollo curricular, conduccion 'y

evaluacion del aprendizaje en el aula.

j) Participar en el disefio de un plan de accion para el trabajo con los padres y madres de

familia que permita una atencion integral del nifio y nifia menor de 6 anos.
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k) Participar en la formulacién de lineamientos pedagdgicos para la elaboracion de los

2 ' materiales y recursos educativos de la especialidad a su cargo.

; ) Brindar asesoramiento técnico a las innovaciones y proyectos referidos a la

) ' especialidad a su cargo.

, m) Promover, coordinar y orientar la organizacién y desarrollo de programas de
orientacién y capacitacion dirigidos a los padres de familia y la comunidad para lograr

j , su participacién como agentes educativos eficaces.

n) Elaborar programas de capacitacion para los profesionales docentes y no docentes de

los niveles inicial (EBR) y especial (CEBE y PRITE) de la regién Moquegua.

. Disefiar y proponer lineamientos para el monitoreo y supervisién de los docentes
| -} especialistas de las UGELs, CEBE y PRITE.

Asesorar en aspectos técnico — pedagogicos de su especialidad a las UGELs, Centros

y Programas de Educacion Inicial y Especial.
q) Supervisar y evaluar programas y proyectos educativos de su especialidad.

r) Coordinar y asesorar, el trabajo de comisiones especiales, sobre las politicas

educativas relacionadas con su especialidad.

s) Participar en conferencias, seminarios, cursos de capacitacion o actualizacion, talleres

y reuniones multisectoriales, a nivel regional sobre aspectos de su especialidad.

t) Proponer y realizar proyectos de investigacion orientados a innovar los procesos

educativos en aspectos de su especialidad.

u) Proponer los lineamientos técnicos pedagoégicos referidos a la matricula, evaluacion,
traslado, y certificacion de los estudiantes del nivel inicial (EBR) y especial (CEBE y
PRITE)

v) Emitir opinion técnica sobre asuntos relacionados a su especialidad.

w) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestion Pedagégica.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad

> Depende jerarquica y administrativamente del Director de Gestion Pedagogica.

> Coordina con los Especialistas en Educacion de la Direccion de Gestién
Pedagégica - DRE.







