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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Viceministerio de Gestion Institucional,
de la Oficina de Cooperacion Internacional, la Oficina de Infraestructura Educativa, la Oficina
de Apoyo a la Administracion de la Educacién y la Oficina de Coordinacion y Supervision
Regional, constituye un instrumento normativo de gestion institucional que describe las
funciones especificas de los cargos que los conforman, determina los niveles de
coordinacion con los diferentes 6rganos del Ministerio de Educacion, precisa las
interrelaciones jerarquicas y funcionales con las dependencias a su cargo y proporciona
informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones especificas en el
marco de la estructura organizacional del Ministerio de Educacion.

Es un instrumento basico para la simplificacion de los procedimientos y tiene por finalidad
evitar la interferencia y duplicidad funcional; asimismo, es susceptible de modificacion de
acuerdo al a normatividad legal, como consecuencia del proceso de modernizacion de la
gestién administrativa y de los cambios organizacionales y funcionales de los érganos del
Ministerio de Educacion.

Ha sido formulado teniendo en cuenta el Decreto Supremo N° 006-2006-ED, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Ministerio de Educacion, el Cuadro
para Asignacion de Personal — C. A. P., aprobado por Decreto Supremo N° 017-2006-ED y
se enmarca en el contexto de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus
Reglamentos, asi como el Decreto Supremo N° 009-2005-ED, Reglamento de Gestidn del
Sistema Educativo.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion
Unidad de Organizacién y Métodos
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VICEMINISTERIO DE GESTION INSTITUCIONAL

l. FUNCION BASICA

El Viceministerio de Gestidon Institucional es el 6rgano responsable de disefar e
implementar la politica y estrategias para asegurar la unidad de la gestion del
sistema educativo nacional. Dirige el proceso de descentralizacién y establece
criterios técnicos que orientan el desarrollo y modernizacién en las Instancias de
Gestion Educativa Descentralizada, coordina las relaciones con los organismos de
cooperacion internacional y emite normas para la construccién, refaccion y
equipamiento de locales escolares. En el ambito de su competencia, establece las
relaciones intersectoriales con instituciones de la sociedad civil que actian a favor de
la educacion. Depende del Ministro de Educacion.

Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTRO

VICEMINISTERIO DE
GESTION
INSTITUCIONAL

Il CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominaciéon de los cargos Cargos Total Observaciones
Vicgmin_isterio de Gestién 08
Institucional - VMGI
01 Viceministro de Gestion Institucional Viceministro 01
02 Secretaria V 01
03-04 | Asesor Il 02
05 Técnico Administrativo Il 01
06 Secretaria IV 01
07 Oficinista Il 01
08 Chofer Il 01

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Viceministerio de Gestion Institucional

Funciones

a) Disefiar e implementar la politica y estrategias para asegurar la unidad de
la gestion del sistema educativo nacional.

b) Dirigir el proceso de descentralizacion y establecer criterios técnicos que
orientan el desarrollo y modernizacion en las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada.

¢) Coordinar las relaciones con los organismos de cooperacion internacional.

d) Emitir normas para la construccion, mantenimiento y equipamiento de
locales escolares.

Estructura

organica

Viceministerio de Gestion Institucional
Secretaria
Equipo Técnico

Funciones especificas de los cargos

4.1.1 Viceministro de Gestién Institucional

Depende del Ministro de Educacion, sus funciones son:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
k)

Formular, proponer y evaluar las Politicas de Desarrollo Sectorial.
Normar, conducir y apoyar los procesos de gestion en las
Instancias de Gestién Educativa Descentralizada.

Coordinar las relaciones con Organismos de Cooperacion
Internacional.

Formular normas y establecer criterios técnicos para la
construccion, mantenimiento y equipamiento de locales escolares.
Establecer las relaciones de coordinacion con las Direcciones
Regionales de Educacion.

Establecer, en el ambito de su competencia, las relaciones
intersectoriales y con instituciones de la sociedad civil que acttan
a favor de la educacion.

Expedir por delegacién Resoluciones Viceministeriales sobre
asuntos de su competencia.

Evaluar la organizacion y funcionamiento de las unidades
organicas a su cargo.

Aprobar convenios, proyectos y contratos relacionados con la
gestién institucional, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Ejercer facultades y competencias delegadas por el Ministro de
Educacion.

Realizar otras funciones que le asigne el Ministro de Educacion.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion
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4,1.2 SecretariaV
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo
administrativo que corresponde al Viceministerio de Gestidn
Institucional.

b) Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al
Viceministerio de Gestion institucional y a otras dependencias de la
entidad.

c) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados por
el sistema de tramite documentario.

d) Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Viceministro
de Gestion Institucional.

e) Atender llamadas telefonicas y de otros sistemas de comunicacion
y a las personas que soliciten informacion.

f) Mantener actualizado el archivo e inventario de los bienes del
Despacho Viceministerial.

g) Preparar la agenda diaria para el Viceministro de Gestion
Institucional.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestidn
Institucional.

4.1.3 Asesor Il (02)
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Estudiar y formular recomendaciones sobre diferentes asuntos que
le encomienda el Viceministro de Gestion Institucional.

b) Participar en los trabajos especificos que realiza el Viceministerio
de Gestion Institucional.

c) Integrar las Comisiones de Trabajo Yy participar en Comisiones
especificas por encargo del Viceministro de Gestion Institucional.

d) Coordinar con las diferentes Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacion asuntos especificos relacionados con la
politica de Gestidn Institucional.

e) Brindar asesoramiento en asuntos de Gestion Institucional vy
normatividad legal del Sector.

f) Revisar los documentos técnicos o proyectos de normas legales
generadas por el Viceministerio de Gestion Institucional.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestion
Institucional.

4.1.4 Técnico Administrativo Il
Depende de la Secretaria V, sus funciones son:

a) Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
realiza el Despacho Viceministerial.

b) Apoyar en la clasificacion de la documentacion para el Despacho
con el Viceministro y/o Asesores.

c) Distribuir racionalmente el trabajo entre el personal a su cargo y
controlar su calidad.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion
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d) Digitar e imprimir la documentacion que le solicite la Secretaria V.
e) Coordinar con el personal de Secretaria la organizacién vy
funcionamiento del sistema de tramite documentario y archivo.

f) Redactar la documentacion que se le asigne.

g) Organizar y mantener actualizado, en coordinacion con la
Secretaria V, el inventario y archivo del Despacho Viceministerial.

h) Velar por la seguridad, orden y limpieza de los ambientes y bienes
del Despacho Viceministerial.

i) Realizar otras funciones que le asigne la Secretaria V.

4.1.5 Secretaria IV
Depende de la Secretaria V, sus funciones son:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y tramitar la
documentacion clasificada.

b) Convocar a las reuniones y preparar los documentos y la agenda
de las mismas, de acuerdo con las indicaciones sobre este
particular.

c) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados por
el sistema de tramite documentario.

d) Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesadores de
textos, hojas de célculo, presentadores de diapositivas v,
opcionalmente, otros paquetes informaticos necesarios.

e) Reemplazar a la Secretaria V en caso de ausencia.

f) Realizar otras funciones que le asigne la Secretaria V.

4.1.6 Oficinistalll
Depende de la Secretaria V, sus funciones son:

a) Digitar la documentacion elaborada en el Despacho
Viceministerial.

b) Participar en la organizacion y actualizacion del archivo y el
inventario del Despacho Viceministerial.

c) Atender las llamadas telefonicas y otros medios de comunicacion,
asi como al publico que solicita informacion.

d) Mantener actualizado el flujo continuo y rapido de los expedientes
en tramite.

e) Proporcionar a los usuarios informacién clara y oportuna sobre el
trAmite de sus expedientes al igual que la atencion pertinente.

f) Reemplazar a la Secretaria V en caso de ausencia.

g) Realizar otras funciones que le asigne la Secretaria V.

4.1.7 Choferll
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:
a) Conducir automoviles y camionetas para transporte de personal

y/o carga de zonas urbanas.
b) Efectuar viajes interprovinciales.
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c) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecénicas de cierta
complejidad del vehiculo a su cargo.

d) Transportar cargamento delicado o peligroso.

e) Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestion
Institucional.
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OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL — OCI

l. FUNCION BASICA

La Oficina de Cooperacion Internacional representa al Sector ante los organismos
nacionales e internacionales. Es responsable de proponer, ejecutar y coordinar los
lineamientos de politica y normas para la cooperacién internacional del Sector.
Depende del Viceministerio de Gestion Institucional.

Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICEMINISTERIO DE
GESTION
INSTITUCIONAL

OFICINA DE
COOPERACION
INTERNACIONAL
Unidad de Cooperacion Unidaq de Qooperaci(’)n
Técnica Financiera no
Reembolsable
1"l CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° Denominacién de los cargos Cargos Total Observaciones
Oficina de Cooperacion Internacional
07
- OCl
01 Director de Sistema Administrativo IV Jefe de Oficina 01 Confianza
02 Secretaria IV 01
03 Planificador IlI 01
04 Abogado Ill 01
05 Especialista Administrativo Il 01
06 Programador de Sistema PAD Il 01
o7 Trabajador de Servicios llI 01
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N° Denominacién de los cargos Cargos Total Observaciones

Unidad de Cooperacion Técnica 07
08 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01
09 Secretaria lll 01
10 Director de Sistema Administrativo | 01
11 Socidlogo Il 01
12 Planificador Ill 01
13 Periodista Ill 01
14 Traductor Interprete Il 01

Unidad de Cooperacién Financiera no

Reembolsable 04
15 Director de Sistema Administrativo I Jefe de Unidad 01
16 Economista Ill 01
17 Economista Il 01
18 Planificador Ill 01

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

Oficina de Cooperacion Internacional — OCI

Funciones

a)

b)

f)
9)

Proponer los lineamientos de politica y normas para la cooperacion
internacional del Sector Educacion.

Lograr que los gobiernos extranjeros, organismos internacionales e
instituciones civiles de otros paises, otorguen cooperacion técnica,
transferir o intercambiar recursos humanos, bienes, servicios, capitales y
tecnologia o financiamiento no reembolsable a proyectos en educacion,
ciencia y tecnologia, cultura y deporte, acordes con los lineamientos de
politica del Sector Educacion.

Representar los intereses del Estado Peruano en Educacion, Ciencia y
Tecnologia, Cultura y Deporte en el exterior, en estrecha coordinacion
con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Promover, orientar, evaluar y preparar la participacion del Ministerio de
Educaciéon en los diversos foros internacionales en el ambito de la
educacion, la ciencia y tecnologia, cultura y deporte.

Realizar el seguimiento de los compromisos asumidos por el Estado
Peruano en los temas de educacion, ciencia y tecnologia, cultura y
deporte, en el marco de las reuniones de Ministros y Viceministros, Jefes
de Estado y de Gobierno.

Conducir la Secretaria General de la Comision Nacional Peruana de
Cooperacion con la UNESCO.

Conducir la Secretaria Nacional del Convenio Andrés Bello.

Difundir ante los gobiernos extranjeros, los organismos internacionales,
agencias internacionales de cooperacion e instituciones civiles en el
exterior las necesidades, prioridades, politica sectorial, objetivos
estratégicos y banco de programas y proyectos de educacion.
Representar al Sector Educacion ante la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional y el Ministerio de Relaciones Exteriores asi
como entre las representaciones extranjeras, agencias internacionales de
cooperacion, fundaciones y demas asociaciones comprometidas con la
educacion.
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j) Brindar asesoramiento a las Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacion para la formulacion de Proyectos de Cooperacion
Técnica Internacional a nivel bilateral y multilateral.

k) Formular y negociar los convenios de cooperacion técnica y/o financiera
no reembolsable internacional.

[) Realizar el seguimiento y evaluacién de los proyectos de cooperacion
técnica bilateral y multilateral que se encuentran en ejecucion.

m) Aprobar y/o aceptar las donaciones del exterior para la educacion, ciencia
y cultura con la opinion técnica de los 6rganos competentes.

n) Proponer las normas, registrar y reportar la autorizacién de donaciones
del exterior, a la Contraloria General de la Republica y la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional, corroborando a través de los
organos técnicos competentes la efectiva asignacion y uso de las
mismas.

o) Evaluar, tramitar, supervisar y efectuar el seguimiento de los expedientes
de donaciones provenientes del exterior.

p) Gestionar, coordinar y aprobar la tramitacion de becas, pasantias,
solicitudes de expertos y servicios de voluntarios, asi como la inscripcion
y/o renovacion en el registro de Organismos No Gubernamentales de
Desarrollo con los 6rganos responsables de instituciones de Cooperacion
Técnica Internacional.

q) Efectuar el seguimiento de los proyectos ejecutados por Organismos No
Gubernamentales nacionales que reciben financiamiento externo y
cuando sea necesario firmar convenios.

Estructura interna

Jefatura de la Oficina
Secretaria
Equipo Técnico

Funciones especificas de los cargos

4.1.1 Director de Sistema Administrativo IV - Jefe de Oficina
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Formular la politica sectorial en materia de cooperacion
internacional.

b) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo de la
Oficina de Cooperacion Internacional de conformidad con las
necesidades del Sector y la Politica de Cooperacion establecida
por el Estado.

c) Conducir y apoyar la formulacién, negociacion, aprobacion y
ejecucion de proyectos de cooperacion técnica internacional en el
marco de las necesidades del Sector.

d) Brindar asesoramiento a los 6rganos y organismos del Sector
Educacion con relacion a la presentacion y gestion de proyectos
para su priorizacion y oficializacion ante las fuentes cooperantes.
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e) Conducir la gestion y coordinacion para la tramitacion de becas,
pasantias, solicitud de expertos, servicio de voluntarios vy
donaciones ante las instituciones de cooperacion técnica
internacional.

f) Coordinar con el Instituto Nacional de Becas y Crédito Educativo
y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, sobre becas de
estudios y capacitacion para el personal profesional, docentes y
administrativos de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

g) Mantener actualizado un banco de informacién sobre becas de
estudios y capacitacion en coordinacion con las entidades
correspondientes.

h) Canalizar las demandas de cooperacion cultural del Sector
Educacion, organismos publicos y privados, en el marco de los
acuerdos y/o convenios culturales suscritos por el Gobierno
Peruano.

i) Promover y apoyar la suscripcidn de convenios que reafirmen las
relaciones internacionales en los campos de la educacion, ciencia
y cultura.

i) Mantener un registro actualizado de convenios y acuerdos
basicos del Gobierno Peruano, asi como acuerdos especificos.

k) Conducir y apoyar la formulacion, negociacion, aprobacion y
ejecucion de proyectos con cooperacion financiera internacional.

[) Elaborar y negociar con las fuentes cooperantes los convenios,
acuerdos y proyectos de cooperacion financiera, a suscribir en
coordinacién con los 6rganos correspondientes.

m) Velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud
a los convenios de cooperacion financiera internacionales
Suscritos.

n) Supervisar a las unidades ejecutoras de los proyectos a fin de
gue sus acciones se ajusten a la politica del Sector Educacion.

o) Requerir periodicamente los informes financieros de los
proyectos de cooperacion financiera internacional.

p) Participar en eventos nacionales e internacionales en
representacion del Ministerio de Educacion.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestion
Institucional.

4.1.2  Secretaria lV
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y
certamenes y preparar la agenda con documentacion respectiva.

b) Proponer orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas
sobre documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

c) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo
secretarial especializado, utilizando sistemas de computo.

d) Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
corresponden a la Oficina.

e) Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al
Jefe de la Oficina y a otras dependencias de la entidad.

f) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados
por el sistema de tramite documentario.
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9)
h)

)
1)

Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de la
Oficina.

Atender, los servicios de comunicacion y a las personas que
soliciten informacion.

Preparar la documentacion para el Despacho con el Jefe de la
Oficina, asi como la agenda de reuniones.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.
Mantener actualizado el archivo e inventario de la Oficina.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.3 Planificador Il

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

f)

Participar en la formulacién de la politica sectorial en materia de
cooperacion internacional a nivel sectorial y/o regional.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan
Anual de Trabajo de la Oficina.

Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de desarrollo
sectorial.

Supervisar la ejecucién y elaboracion de estudios de disefio de
metodologias para la formulacion de planes y programas de
desarrollo sectorial y regional en materia de cooperacion
internacional.

Brindar asesoramiento técnico en programas y/o proyectos de
cooperacion técnica y cooperacion financiera no reembolsable,
asi como, en la formulacién y aplicacion de normas vy
procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas
aplicables a la cooperacion internacional.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.4 Abogado llI

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

Formular anteproyectos de Decreto Ley, Decreto Supremo, para
la coordinacién interinstitucional que tengan que ver con la
cooperacion internacional

Interpretar 'y emitir opinion legal a convenios, contratos y/o
tratados internacionales.

Formular proyectos de contratos 6 convenios nacionales e
internacionales en las que intervenga el Estado.

Asesorar en aspectos de la especialidad.

Formular normatividad de caracter legal.

Participar en la formulacion de politicas de caracter juridico.
Supervisar las actividades de procedimientos de expedientes de
caracter técnico legal.

Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal
administrativo

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.
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4.1.5 Especialista Administrativo Il

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del
Sistema de Administracion respectivo y evalla su ejecucion.
Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo
administrativo que realiza la secretaria.

Supervisar al personal de secretaria, controlar el funcionamiento
del trdmite documentario y del archivo

Proponer normas y procedimientos técnicos de cooperacion
técnica.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de
la normatividad de cooperacion técnica y emitir informes técnicos.
Coordinar la programacion de actividades

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su
especialidad

Participar en la formulacion de politicas.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.6 Programador de Sistema PAD Il

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Calcular las necesidades de utilizacion de equipos de computo y
recursos de otros equipos

Coordinar con organismos afines actividades de programacion
PAD.

Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del
sistema

Actualizar la base de datos de la Oficina de Cooperacion
Internacional y la pagina Web.

Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el
procesamiento de datos

Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos
de trabajo.

Elaborar y actualizacién permanente de la pagina Web de la
Oficina de Cooperacion Internacional.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.7 Trabajador de Servicios Il

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Llevar los registros auxiliares y cuadernos de cargo.

Reemplazar a la secretaria de la oficina en caso de ausencia.
Recibir y orientar al publico que solicita entrevista con el Jefe de
Oficina.

Digitar la documentacion que le asigne la secretaria.

Participar en la actualizacién del inventario y archivo de la
Oficina.

Preparar la distribucién de la documentacion de la oficina.
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g) Participar en la organizacién del archivo, biblioteca y tramite
documentario.
h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2 Unidad de Cooperacién Técnica
Funciones

a) Gestionar y coordinar la tramitacion de becas, pasantias, solicitud de
expertos, servicio de voluntarios y donaciones con los 6rganos
responsables de instituciones de cooperacion técnica internacional.

b) Mantener, en coordinacion con el Instituto Nacional de Becas y Crédito
Educativo y el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnologica, un banco de informacion sobre becas de estudios y
capacitacion.

c) Procesar y calificar las solicitudes de aprobacion o aceptacion de
donaciones de bienes procedentes del exterior destinadas al Sector
Educacion y a las entidades educativas y culturales sin fines de lucro.

d) Canalizar las demandas de cooperacion cultural del Sector Educacion,
organismos publicos y privados, en el marco de los acuerdos y/o
convenios culturales suscritos por el Gobierno Peruano.

e) Propiciar, apoyar acciones y promover la suscripcion de convenios que
reafirmen las relaciones internacionales en los campos de la educacion,
ciencia y tecnologia, cultura y deporte; mantener un registro actualizado
de convenios y acuerdos basicos del Gobierno Peruano, asi como
convenios y acuerdos especificos.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad
Secretaria
Equipo Técnico

Funciones especificas de los cargos

4.2.1 Director de Sistema Administrativo Il — Jefe de Unidad
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de la
Unidad.

b) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la
Oficina de Cooperacion Internacional.

c) Promover y apoyar la formulacién, negociacion, aprobacién y
ejecucion de los proyectos de cooperacion técnica internacional.

d) Brindar asesoramiento a los 6rganos y organismos del Sector con
relacion a la presentacion y gestion de proyectos para su
priorizacion y oficializacion ante la fuente cooperante

e) Coordinar con el Instituto Nacional de Becas y Crédito Educativo
y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, sobre becas de
estudio y capacitacion para el Sector Educacion.
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f)

9)

h)

)
k)

Elaborar y actualizar permanentemente un banco de informacion
sobre becas de estudios y capacitacion, a fin de dar prioridad a la
candidatura de profesionales, docentes y administrativos de la
sede central del Ministerio de Educacion.

Canalizar las demandas de cooperacion cultural del Sector
Educacion, organismos publicos y privados, en el marco de los
acuerdos y/o convenios culturales suscritos por el Gobierno
Peruano.

Promover la suscripcion de convenios que reafirmen las
relaciones internacionales en los campos de la educacion, ciencia
y tecnologia, cultura y deporte.

Mantener un registro actualizado de convenios y acuerdos
basicos y especificos del Gobierno Peruano.

Participar por delegacién o encargo en eventos nacionales e
internacionales en representacion del Ministerio de Educacion.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2.2 Secretaria lll

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
corresponde a la Unidad;

Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al
Jefe de Unidad y a otras dependencias de la entidad;

Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados
por el sistema de tramite documentario;

Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de
Unidad,;

Atender los servicios de comunicacion y a las personas que
soliciten informacion;

Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe de
Unidad, asi como la agenda de reuniones;

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo;
Mantener actualizado el archivo e inventario de la Unidad;
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.3 Director de Sistema Administrativo |

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

Participar en la formulacién y determinacion de la politica de la
Oficina de Cooperacion Internacional.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico
normativos para la correcta aplicacion en la Oficina de
Cooperacion Internacional.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas Técnico -
Administrativas y dispositivos legales vigentes referidos a la
Oficina de Cooperacion Internacional.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de
investigacion en el area de su competencia

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos
propios de la Oficina de Cooperacion Internacional.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion

28



f) Proyectar resoluciones de caracter administrativo y representar a
la institucidn en eventos sectoriales e intersectoriales.
g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.4  Sociélogo Il
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) ldentificar y coordinar acciones con las contrapartes nacionales
de Cooperacion Técnica Internacional.

b) Interpretar, consolidar y diagnosticar conclusiones sobre la
demanda de Cooperacion Técnica Internacional en el sector.

c) Asesorar en el campo de la especialidad.

d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion sobre
evaluacion del impacto de la cooperacion técnica internacional en
el sector educacion.

e) Supervisar la preparacion de fichas, cuestionarios, estadisticas y
metodologias de investigacion sociologica, que permitan el
monitoreo, seguimiento y sostenibilidad de la cooperacion
técnica.

f) Emitir informes de avance y desarrollo de los programas de
investigacion de prospectiva socioldgica sobre las tendencias de
cooperacion técnica internacional.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.5 Planificador Il
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién de la politica sectorial en materia de
cooperacion internacional a nivel sectorial y/o regional.

b) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo de la Oficina.

c) Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios de disefio de
metodologias para la formulacion de planes y programas de
desarrollo sectorial y regional, relacionados con la cooperacion
internacional.

d) Participar en la elaboracién de politicas socio — econémicos a
nivel sectorial y/o regional como soporte de la cooperacion
internacional.

e) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el
area de su competencia, asi como, en la formulacién y aplicacion
de normas y procedimientos para la implementacion de nuevos
sistemas aplicables a la cooperacion internacional.

f)  Revisar y emitir opinidon sobre proyectos e informes técnicos de
planificacion anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones, vy
reglamentos relacionados con la cooperacion internacional en el
desarrollo sectorial y regional.

g) Participar en la canalizacion de las demandas de cooperacion
cultural del Sector Educacién, organismos publicos y privados, en
el marco de los acuerdos y/o convenios culturales suscritos por el
Gobierno Peruano.
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h) Participar en la promocion de la suscripcion de convenios que
reafirmen las relaciones internacionales en los campos de la
educacion, ciencia y cultura.

i) Mantener un registro actualizado de convenios y acuerdos
basicos y especificos del Gobierno Peruano.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.6 Periodista lll
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Planificar, coordinar y dirigir la preparacion de materiales
informativos para diarios, boletines, folletos, revistas y similares a
nivel nacional.

b) Calificar las notas informativas y redactar las mas importantes
para su difusion.

c) Evaluar las publicaciones nacionales e internacionales.

d) Estructurar cuadro de comisiones para cubrir informaciones a
nivel nacional

e) Asistir ocasionalmente al Ministerio de Relaciones Exteriores
para obtener notas informativas de caracter oficial, preparar
material periodistico y fotogréafico para su difusion en el pais y en
el extranjero, con relacién a la cooperacion Internacional.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.7 Traductor Intérprete Il
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Realizar traducciones de documentos y textos especializados
inherentes o relacionados con la cooperacion internacional a dos
0 mas idiomas.

b) Revisary dar curso a los documentos traducidos.

c) Preparar y tomar ocasionalmente pruebas de conocimientos en
concursos de admision y/o servir de intérprete de personalidades
de otras naciones.

d) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3 Unidad de Cooperacién Financiera no Reembolsable
Funciones

a) Promover y apoyar la formulacién, negociacion y aprobacion de proyectos
con cooperacion financiera internacional.

b) Elaborar y negociar con las fuentes cooperantes los convenios, acuerdos
y proyectos de cooperacion financiera no reembolsable a suscribirse en
coordinacion con los 6rganos correspondientes de los Ministerios de
Economia y Finanzas y Relaciones Exteriores y de la Presidencia.

c) Velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud a los
convenios de cooperacion financiera no reembolsable suscritos.

d) Supervisar periodicamente a las unidades ejecutoras de los Proyectos a
fin de que sus acciones se ajusten a la politica del Sector Educacion.
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e) Requerir periddicamente los informes financieros de los Proyectos con
cooperacion financiera internacional.

f) Promover y apoyar la formulacién, negociacion y aprobacion de proyectos
mediante canje de deuda por inversion en educacion.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad
Secretaria
Equipo Técnico

Funciones especificas de los cargos

4.3.1 Director de Sistema Administrativo lll — Jefe de Unidad

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de la
Unidad de Cooperacion Financiera no Reembolsable.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la
Oficina.

Conformar comisiones y equipos funcionales de trabajo de la
Unidad.

Coordinar con el Jefe de Oficina acciones propias de la Unidad.
Conducir y apoyar la formulacion, negociacion, aprobacion vy
ejecucion de proyectos con cooperacion financiera internacional
no reembolsable.

Elaborar y negociar con las fuentes cooperantes los convenios,
acuerdos y proyectos de cooperacion financiera no reembolsable,
a suscribir en coordinacion con los 6rganos correspondientes.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud
a los convenios de cooperacion financiera internacionales
Suscritos.

Supervisar a las unidades ejecutoras de los proyectos a fin que
sus acciones se ajusten a la politica del Sector Educacion.
Requerir periddicamente los informes financieros de los
proyectos de cooperacion financiera internacional no
reembolsable.

Participar ocasionalmente en eventos nacionales e
internacionales en representacion del Ministerio de Educacion.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.3.2 Economista lll

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)

b)

Participar en la programacion, ejecucion y evaluacion de las
actividades del Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

Ejecutar estudios relacionados con los proyectos de cooperacién
internacional.
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c) Asesorar a los o6rganos y organismos del Sector Educacion
respecto a la presentacion y gestion de proyectos ante las
fuentes cooperantes.

d) Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y
convenios suscritos.

e) Participar en las comisiones y equipos funcionales de trabajo de
la Unidad.

f) Coordinar con el Jefe de la Unidad acciones relacionadas con la
cooperacion técnica internacional.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.3 Economistall
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Analizar e interpretar informaciones econémico — financieras, de
la Oficina de Cooperacion.

b) Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econémico —
financieros, relacionados con la cooperacion internacional.

c) Participar en la elaboracion de programas especiales de
economia y/o finanzas.

d) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos, como soporte a
los proyectos de la cooperacion internacional.

e) Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su
competencia.

f) Elaborar informes técnicos y participar en la elaboracion de
normatividad econémico — financiero.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.4  Planificador Ill
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién de la politica sectorial en materia de
cooperacion Internacional a nivel sectorial y/o regional.

b) Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios de disefio de
metodologias para la formulacion de planes y programas de
desarrollo sectorial y regional relacionados con la cooperacion
internacional.

c) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo de la Oficina.

d) Participar en la elaboracién de politicas socio — econémicos a
nivel sectorial y/o regional relacionados con la cooperacion
internacional.

e) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el
area de su competencia, asi como, en la formulacién y aplicacion
de normas y procedimientos para la implementacion de nuevos
sistemas, aplicables a la cooperacion internacional.

f) Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de
planificacion anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y
reglamentos relacionados con la cooperacién internacional.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
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OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA — OINFE

l. FUNCION BASICA

La Oficina de Infraestructura Educativa es responsable de normar, disefiar y difundir
criterios técnicos sobre construccion, equipamiento y mantenimiento de locales
escolares; promover proyectos experimentales en el area de su competencia;
mantener actualizados los inventarios de propiedad inmobiliaria del Sector. Depende
del Viceministerio de Gestién Institucional.

Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICEMINISTERIO DE
GESTION
INSTITUCIONAL

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

[l CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominaciéon de los cargos Cargos Total Observaciones
Oficina de Infraestructura Educativa 04
01 Director de Sistema Administrativo IV Jefe de Oficina 01 Confianza
02 Secretaria IV 01
03 Especialista Administrativo Il 01
04 Técnico Administrativo Il 01
Equipo de Planeamiento 03
05 Ingeniero Il — Responsable de Equipo Responsable 01
06 - 07 | Ingeniero Il 02
Equipo de Normas y Disefio 04
08 Arquitecto Il - Responsable de Equipo Responsable 01
09 Ingeniero Il 01
10 Ingeniero Il 01
11 Dibujante Il 01
Equipo de Patrimonio Inmobiliario 03
12 Arquitecto Ill- Responsable de Equipo Responsable 01
13 Ingeniero Il 01
14 Abogado IlI 01
Equipo de Mantenimiento 03
15 Ingeniero Il — Responsable de Equipo Responsable 01
16 - 17 | Ingeniero llI 02
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Oficina de Infraestructura Educativa
Funciones

a) Formular el Plan Nacional de Infraestructura Educativa, en coordinacion
con la Oficina de Planificacion Estratégica y Medicion de Calidad
Educativa del Ministerio de Educacién y los 6rganos competentes del
estado.

b) Consolidar la informaciéon de identificacion de las necesidades de
construccién, equipamiento, mantenimiento de la infraestructura educativa
nacional, en coordinacién con las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada.

c) Formular las normas técnicas de diseflo arquitecténico para la
construccién, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura
educativa y promover proyectos experimentales.

d) Supervisar y evaluar la aplicacion y difusion de disefios arquitectonicos
apropiados para las diferentes realidades del pais.

e) Elaborar programas de inversion para el mediano y largo plazo destinados
a la construccion, equipamiento y mantenimiento de los locales escolares.

f) Elaborar y difundir manuales de mantenimiento permanente de la
infraestructura educativa.

g) Captar inmuebles y coordinar acciones de caracter técnico con las
entidades que aportan, donan transfieren y asignan inmuebles al Sector
Educacion en coordinacion con la Oficina de Administracion.

h) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles que corresponden
al Ministerio de Educacion, efectuando la inscripcion en los Registros
Publicos en coordinacion con la Oficina de Administracion.

Estructura interna

Jefatura de la Oficina
Secretaria
Equipos Técnicos

Funciones especificas de los cargos

4.1.1 Director de Sistema Administrativo IV - Jefe de Oficina
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Formular el Plan Nacional de Infraestructura Educativa, en
coordinacioén con la Oficina de Planificacion Estratégica y Medicién
de Calidad Educativa del Ministerio de Educacion y los 6rganos
competentes del estado.

b) Conducir la consolidacion de la informacion de identificacion de las
necesidades de construccion, equipamiento, mantenimiento de la
infraestructura educativa nacional, en coordinacibn con las
Instancias de Gestién Educativa Descentralizada.
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¢) Conducir la formulacion de las normas técnicas de disefio
arquitectonico para la construccion, equipamiento y mantenimiento
de la infraestructura educativa Yy promover proyectos
experimentales.

d) Conducir la supervision y evaluacion de la aplicacion y difusion de
disefios arquitecténicos apropiados para las diferentes realidades
del pais.

e) Conducir la elaboracion de los programas de inversion para el
mediano y largo plazo destinados a la construccion, equipamiento
y mantenimiento de los locales escolares.

f) Conducir la elaboracion y difusion de los manuales de
mantenimiento permanente de la infraestructura educativa.

g) Conducir la captacion de inmuebles y la coordinacion de las
acciones de caracter técnico con las entidades que aportan, donan
transfieren y asignan inmuebles al Sector Educacion en
coordinacion con la Oficina de Administracion.

h) Conducir el mantenimiento actualizado del margesi de bienes
inmuebles que corresponden al Ministerio de Educacion,
efectuando la inscripcion en los Registros Publicos en coordinacion
con la Oficina de Administracion.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestion
Institucional.

4.1.2 Secretaria IV
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe
de la Oficina y a otras dependencias de la entidad.

b) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados por
el sistema de tramite documentario.

c) Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de la
Oficina.

d) Atender los servicios de comunicacién y a las personas que
soliciten informacion.

e) Preparar la documentacion para el Despacho con el Jefe de la
Oficina, asi como la agenda de reuniones.

f) Mantener actualizado el archivo e inventario de la Oficina.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.3 Especialista Administrativo Il
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
corresponde a la Oficina.

b) Recepcionar y efectuar el seguimiento de la documentacion
remitida por tramite documentario y otras dependencias del
Ministerio de Educacion.

c) Preparar y canalizar la documentacion para el Despacho del Jefe
de Oficina en coordinacion con la Secretaria.

d) Supervisar y controlar el funcionamiento del trdmite documentario y
del archivo.
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e) Participar en las tareas de actualizacion del inventario de la
Oficina.

f) Velar por la conservacion, seguridad y requerimiento de los bienes
de la Oficina.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.4 Técnico Administrativo Il
Depende del Especialista Administrativo I, sus funciones son:

a) Llevar los registros auxiliares y cuadernos de cargo.

b) Recibir y orientar al pudblico que solicita entrevista con el jefe de
oficina.

c) Participar en la actualizacion del inventario y archivo de la Oficina.

d) Preparar la distribucién de la documentacion de la Oficina.

e) Participar en la organizacion del archivo, biblioteca y tramite
documentario.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Especialista
Administrativo Il.

Equipo de Planeamiento
Funciones

a) Formular el Plan Nacional de Infraestructura Educativa, en coordinacion
con la Oficina de Planificacion Estratégica y Medicion de Calidad
Educativa del Ministerio de Educacioén y los érganos competentes del
estado.

b) Consolidar la informacién de identificacion de las necesidades de
construccion, equipamiento, mantenimiento de la infraestructura educativa
nacional, en coordinacion con las Instancias de Gestién Educativa
Descentralizada.

c) Elaborar programas de inversion para el mediano y largo plazo destinados
a la construccion, equipamiento y mantenimiento de los locales escolares.

Funciones especificas de los cargos

4.1.5 Ingeniero lll — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa

b) Coordinar con los Organos Intermedios la identificacion de la
demanda y las necesidades para la ubicacion, construccion,
equipamiento, mantenimiento de la infraestructura educativa.

¢) Conducir la elaboracion de los programas de inversion de mediano
y largo plazo destinados a la construccion, equipamiento vy
mantenimiento de los locales escolares.
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d) Administrar la informacion del estado de la infraestructura
educativa registrada en el Sistema de Infraestructura Educativa —
SIED.

e) Asesorar a la Jefatura de Oficina en asuntos relacionados con el
planeamiento de la infraestructura educativa.

f) Mantener reuniones permanentes de coordinacion con los
miembros integrantes del equipo.

g) Coordinar, informar y dictaminar con relaciéon a las acciones de su
competencia.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.6 Ingeniero lll (02)
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

b) Elaborar estudios de demanda y necesidades para la ejecucion de
proyectos de Infraestructura Educativa.

c) Procesar y analizar la informacion estadistica y registro de
infraestructura educativa.

d) Preparar informacion estadistica a ser utilizada en el estudio de
requerimientos de infraestructura educativa.

e) Elaborar los programas de inversion para el corto, mediano y largo
plazo destinados a la construccién, equipamiento y mantenimiento
de los locales escolares.

f) Integrar los equipos de trabajo de campo para las acciones de
supervision y verificacion.

g) Opinar y absolver consultas sobre el requerimiento de
infraestructura educativa y equipamiento.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Equipo de Normas y Disefio

Funciones

a) Formular las normas técnicas de disefio arquitecténico para la
construccion, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura
educativa y promover proyectos experimentales.

b) Supervisar y evaluar la aplicacion y difusion de disefios arquitecténicos
apropiados para las diferentes realidades del pais.

Funciones especificas de los cargos

4.1.7 Arquitecto lll — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.
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b) Formular las normas técnicas de disefio arquitectdnico para la
construccion equipamiento y mantenimiento de la infraestructura
educativa.

c) Supervisar y evaluar la elaboracion, aplicacion y difusion de
disefios arquitectonicos.

d) Elaborar los documentos técnicos destinados al disefio, fabricacion
y mantenimiento de mobiliario escolar.

e) Integrar los equipos de trabajo de campo para las acciones de
supervision y verificacion.

f) Opinar y absolver consultas sobre el requerimiento de
infraestructura educativa y equipamiento.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina

4.1.8 Ingeniero lll
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

b) Investigar, elaborar y desarrollar los proyectos, conforme a los
requerimientos técnicos que demanda la realidad geografica del
pais.

c) Elaborar los documentos o manuales normativos destinados al
disefio, fabricacion y mantenimiento de mobiliario educativo.

d) Opinar y absolver consultas sobre el requerimiento de
construcciones y equipamiento educativo.

e) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.1.9 Ingeniero Il
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

b) Investigar, elaborar y desarrollar los proyectos constructivos y de
costos, conforme a los requerimientos técnicos que demanda la
realidad geogréfica del pais.

c) Elaborar los documentos o manuales normativos destinados al
disefio, fabricacion y mantenimiento de mobiliario educativo.

d) Opinar y absolver consultas sobre el requerimiento de
construcciones y equipamiento educativo.

e) Integrar los equipos de trabajo de campo para verificar el
cumplimiento de la normatividad del Sector.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.1.10 Dibujante IlI

Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Programar, supervisar Yy/o realizar trabajos de dibujos
especializado de ingenieria, arquitectura y otros.
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b)

c)
d)
e)
f)
9)

Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura,
ingenieria y otros.

Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.
Corregir y verificar trabajos de dibujo.

Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.
Absolver consultas relacionadas con la especialidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Equipo de Patrimonio Inmobiliario

Funciones

a) Captar inmuebles y coordinar acciones de caracter técnico con las
entidades que aportan, donan transfieren y asignan inmuebles al Sector
Educacion en coordinaciéon con la Oficina de Administracion.

b) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles que corresponden
al Ministerio de Educacion, efectuando la inscripcién en los Registros
Publicos en coordinacion con la Oficina de Administracion.

Funciones especificas de los cargos

4.1.11 Arquitecto lll — Responsable de Equipo

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Participa en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

Coordinar acciones de caracter técnico con las entidades que
aportan, donan, transfieren y asignan inmuebles al Sector
Educacion.

Actualizar el margesi de bienes inmuebles del Ministerio de
Educacion en coordinacion con los Organos Intermedios.
Coordinar con la Oficina de Administracion la inscripcion en los
Registros Publicos de los bienes inmuebles que corresponden al
Ministerio de Educacion.

Asentar y administrar la informacion del Margesi de Bienes
Inmuebles del Ministerio de Educaciéon, en el Sistema de
Infraestructura Educativa — SIED.

Seguimiento y monitoreo de las actividades que se deben
desarrollar para la formulacion y ejecuciéon de Programas de
Saneamiento Fisico Legal del Patrimonio Inmobiliario.

Coordinar con los 6rganos desconcentrados sobre el cumplimiento
de la normatividad relacionada con el Patrimonio Inmobiliario.
Asesorar a la Jefatura de Oficina en asuntos relacionados con la
propiedad inmobiliaria.

Mantener reuniones permanentes de coordinacion con los
miembros integrantes del Equipo.

Coordinar, informar y dictaminar con relaciéon a las acciones de su
competencia.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.
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4.1.12 Ingeniero Il
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

b) Coordinar acciones de caracter técnico con las entidades que
aportan, donan, transfieren y asignan inmuebles al Sector
Educacion.

c) Revisidn de bases catastrales y cartograficas de la ubicacion de
inmuebles del MINEDU.

d) Elaboracién de planos perimetrales y otros que se requieran.

e) Levantar observaciones de caracter técnico que emita el Registro
Publico y de Predios.

f) Realizar inspecciones de los inmuebles y elaborar la
documentacion técnica relacionada con los inmuebles del
Ministerio de Educacion

g) Codificar y registrar la informacion del Margesi de Bienes
Inmuebles del Sector Educacion en el Sistema de Infraestructura
Educativa — SIED

h) Actualizar la informacién de los inventarios de bienes inmuebles
del Ministerio de Educacion registrados en el SIED

i) Revisar la documentacion técnico-legal que ingresa a formar parte
del Margesi de Bienes y emitir la correspondiente Ficha Resumen.

i) Actualizar la informacién de los inventarios de bienes inmuebles
del Ministerio de Educacion.

k) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.1.13 Abogado Il
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion del Plan Anual de Infraestructura
Educativa.

b) Participar en la actualizacion del margesi de bienes inmuebles del
Ministerio de Educacion en coordinacion con los O6rganos
intermedios.

c) Emitir opinidbn sobre temas y/o expedientes relacionados con el
saneamiento legal de inmuebles

d) Levantar observaciones de caracter legal que emita el Registro
Publico y de Predios.

e) Calificar y tramitar las solicitudes relativas a los actos de
saneamiento legal de los inmuebles de propiedad del Sector
Educacion.

f) Asesorar a los organos intermedios para la inscripcion en los
Registros Publicos de los bienes inmuebles que corresponden al
Ministerio de Educacion.

g) Asesorar legalmente a la Jefatura de Oficina en asuntos
relacionados con la infraestructura educativa.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion

40



Equipo de Mantenimiento

Funciones

a) Elaborar y difundir manuales de mantenimiento permanente de la
infraestructura educativa.

b) Formular el Plan Nacional de Infraestructura Educativa.

c) Asesorar en asuntos relacionados con el mantenimiento preventivo y
correctivo de la Infraestructura educativa.

Funciones

especificas de los cargos

4.1.14 Ingeniero lll — Responsable de Equipo

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

D)

Participar en la formulacion del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa.

Conducir la elaboracion de los manuales de mantenimiento
permanente de la infraestructura educativa.

Programar la difusion de los manuales de mantenimiento
permanente de la infraestructura educativa.

Coordina la elaboracion de los programas de mediano y largo
plazo de mantenimiento de infraestructura educativa..

Participa en la creacion y establecimiento del Sistema Nacional de
Mantenimiento.

Asesorar a la Jefatura de la Oficina en asuntos relacionados con el
mantenimiento de la infraestructura educativa.

Mantener reuniones permanentes de coordinacion con los
miembros integrantes del equipo.

Coordinar, informar y absolver consultas con relacion a las
acciones de su competencia.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.15 Ingeniero lll (02)

Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

Participar en la formulaciéon del Plan Nacional de Infraestructura
Educativa

Elaborar los manuales de mantenimiento permanente de la
infraestructura educativa.

Participar en la creacion y establecimiento del Sistema Nacional de
Mantenimiento y los programas de mantenimiento.

Programar la difusibn de los manuales de mantenimiento
permanente de la infraestructura educativa.

Mantener informacion técnica actualizada para su utilizacion en los
programas de mantenimiento (materiales, partidas presupuestales,
analisis de costos unitarios, especificaciones técnicas).

Informar y absolver consultas con relacién a las acciones de su
competencia.

Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.
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OFICINA DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE LA EDUCACION — OAAE

l. FUNCION BASICA

La Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion, es responsable de
proponer la politica, estrategias y normas para asegurar la unidad de la gestion del
sistema educativo nacional; fortalecer la organizacion y la capacidad de decision de
las Il.LEE. Desarrollar programas de Capacitacion en Gestion; supervisar la
investigacion de denuncias y reclamos en las Instancias de Gestién Educativa
Descentralizada. Depende del Viceministerio de Gestion Institucional.

Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICEMINISTERIO DE
GESTION
INSTITUCIONAL

OFICINA DEAPOYO A LA
ADMINISTRACION DE LA

EDUCACION
Comision de Atencion de
Denuncias y Reclamos
Umdqd d(_e' Unidad de Capacitacién en Unidad de Organizacion y
Descentralizacion de - .
. Gestion Métodos
Centros Educativos
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Il CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de los cargos Cargos Total Observaciones
Oficina de Appyo a la Administracién 06
de la Educacion - OAAE

01 Director de Sistema Administrativo IV Jefe de Oficina 01 Confianza

02 Secretaria IV 01

03 Secretaria lll 01

04 Técnico Administrativo Il 01

05-06 | Técnico Administrativo | 02
Unidad Descentralizacion de Centros
Educativos 10

07 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01

08 Secretaria lll 01
Equipo Modelo Rural

09 Director de Sistema Administrativo | Responsable 01

10 Especialista en Educacion 01

11 Programador de Sistema PAD IlI 01
Equipo Modelo Urbano

12 Director de Programa Sectorial | Responsable 01

13 Especialista en Racionalizacion Il 01

14 Especialista en Educacion 01
Equipo Innovaciones Nuevas
Tecnologias

15 Director de Programa Sectorial | Responsable 01

16 Especialista en Racionalizacion Il 01
Unidad Capacitacion en Gestién 11

17 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01

18 Secretaria lll 01
Equipo de Capacitacién y Evaluacién

19 Director de Programa Sectorial | Responsable 01

20-21 | Especialista en Educacién 02
22 Planificador Il 01
23 Psicélogo Il 01

24-26 | Especialista en Capacitacion Ill 03

27 Programador en Sistemas PAD III 01
Unidad Organizacién y Métodos 10

28 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01

29 Secretaria Il 01
Equipo de Desarrollo Organizacional

30 Director de Sistema Administrativo | Responsable 01

31 Especialista en Racionalizacion Il 01

32 Planificador Il 01
Equipo de Racionalizacion y
Simplificacion Administrativa

33 Director de Programa Sectorial | Responsable 01

34 Especialista en Racionalizacion Il 01
Equipo del PEAR

35 Director de Sistema Administrativo | Responsable 01

36 Especialista en Educacion 01

37 Programador en Sistemas PAD III 01
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacién
Funciones

a) Proponer la politica y estrategias para preservar la unidad de la gestion
del sistema educativo nacional en el marco de la descentralizacion y
modernizacion de la gestién del Estado.

b) Supervisar el desarrollo de una gestion descentralizada, simplificada,
participativa y flexible en las instancias de gestiobn educativa
descentralizada.

c¢) Formular y proponer normas para los procesos de modernizacion,
racionalizacion y simplificacion administrativa del Sector Educacion.

d) Disefar, con la participacion de las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada, los modelos innovadores que fortalezcan la capacidad
de decision de las Instituciones Educativas

e) Asesorar a la Alta Direccion y a los demas 6rganos del Ministerio de
Educacién, en materia de organizacién, racionalizacion y simplificacion
administrativa, asi como en capacitacion y fortalecimiento de las IIEE.

f) Supervisar el desarrollo de programas de capacitacion en temas de
gestion institucional y administrativa dirigidos al personal de diferentes
grupos ocupacionales de las Direcciones Regionales de Educacion y
Unidades de Gestion Educativa Local en coordinaciéon con los Gobiernos
Regionales.

g) Participar en la formulaciéon de los Proyectos de Modernizacion de la
Gestion Educativa.

h) Supervisar a las Comisiones de Atencién de Denuncias y Reclamos del
Ministerio de Educacion, la Direccion Regional de Educacién de Lima
Metropolitana y sus respectivas Unidades de Gestidon Educativa Local.

i) Proponer normas para la gestion de las Redes Educativas Institucionales,
ubicadas en las areas urbanas y rurales.

j) Promover la constitucion y funcionamiento de los Consejos Educativos
Institucionales, Consejos Participativos Regionales y Locales de
Educacion como mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana.

Estructura interna

Jefatura de la Oficina
Secretaria
Equipo Técnico y Administrativo

Funciones especificas de los cargos

4.1.1 Director de Sistema Administrativo IV — Jefe de Oficina
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Planificar, coordinar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar las
actividades que corresponde a la Oficina.
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b) Formular y establecer criterios técnicos que orienten la
simplificacién administrativa, la racionalizacién, el desarrollo y
modernizacion de las estructuras de organizacion de las instancias
de gestion educativa descentralizadas.

c) Organizar, conducir, monitorear y evaluar, a través de indicadores,
el proceso de modernizacion y descentralizacion de la gestion en
las Instituciones Educativas.

d) Supervisar y monitorear el redimensionamiento y funcionamiento
de las Redes.

e) Determinar prioridades y programar la capacitacién de cuadros
directivos y técnicos para la gestion educativa.

f) Coordinar con las Direcciones Regionales de Educacion,
Unidades de Gestion Educativa Local y Organismos Publicos
Descentralizados del Ministerio de Educacion las acciones que
tienden a asegurar la adecuada implementacion de la politica
educativa en gestion.

g) Participar en el desarrollo de los Proyectos de Modernizacion de la
Gestion Educativa en el marco del proceso de descentralizacion.

h) Disponer las investigaciones y/o verificaciones de denuncias y
hechos presuntamente irregulares y recomendar las medidas
correctivas a que hubiere lugar.

i) Desarrollar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual de la Oficina.

j) Asesorar a la Alta Direccibn en asuntos relacionados con los
procesos de descentralizacion, modernizacion, racionalizacién y
simplificacién administrativa.

k) Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestidn
Institucional.

4.1.2 Secretaria lV
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y tramitar la
documentacion clasificada que ingresa y que sale de la Oficina.

b) Redactar, con criterio propio, iniciativa y creatividad, la
documentacion que le indique el Jefe de la Oficina.

c) Convocar a las reuniones y preparar los documentos y la agenda
de las mismas, de acuerdo con las indicaciones sobre este
particular, que le imparta el Jefe de la Oficina.

d) Ejecutar traducciones de diversos textos.

e) Utilizar con eficiencia y eficacia programas de procesamiento de
textos, hojas de célculo, presentadores de diapositivas v,
opcionalmente, otros paquetes informaticos necesarios.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.3 Secretarialll
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:
a) Apoyar la recepcion, clasificacion y distribucion de la
documentacion que ingresa y se genera en la Oficina.

b) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados a la
Oficina por el Sistema de Tramite Documentario.
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c) Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de la
Oficina.

d) Atender los servicios de comunicacién y a las personas que
soliciten informacion.

e) Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe de la
Oficina, asi como la agenda de reuniones.

f)  Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo, y
mantener actualizado los archivos de la Oficina.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.4 Técnico Administrativo Il
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Organizar y coordinar las labores logisticas administrativas de la
Jefatura y las Unidades a su cargo de acuerdo al Plan Operativo,
por Unidades Ejecutoras y proyectos con financiamiento externo.

b) Participar en la elaboracion, actualizacion y/o modificacion del Plan
Operativo de la Oficina, por Unidad Ejecutora y Proyectos con
financiamiento externo.

c) Participar en la elaboracion, actualizacion y/o modificacion de los
formatos 5 — Calendario Mensual de la Oficina por Unidad
Ejecutora y proyectos con financiamiento externo; y asistir a las
reuniones de Comité de Presupuesto y programacion para el inicio
y avance del calendario mensual.

d) Consolidar la documentacion integral para iniciar la gestion y
seguimiento de la contratacion y/o renovacion de personal por
consultorias y/o servicios no personales y brindar apoyo
administrativo a las Unidades, Componente y Subcomponentes por
Unidad Ejecutora.

e) Recepcionar, revisar y coordinar el seguimiento de la
documentacion remitida a otras dependencias del Ministerio de
Educacion con respecto a la programacion, ejecucion y evaluacion
del gasto por Unidad Ejecutora, de acuerdo al Plan Operativo de la
Oficina.

f) Preparar y canalizar oportunamente, la documentacion sobre
programacion y ejecucion del gasto para el Despacho del Jefe de
la Oficina en coordinacién con la Secretaria.

g) Archivar y mantener actualizada la documentacién de la
programacion y ejecucion del gasto por Unidad Ejecutora y
proyectos con financiamiento externo.

h) Participar en las tareas de actualizacion del inventario de la Oficina
y velar por la conservacion, seguridad y requerimiento de los
bienes de la Oficina.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.5 Técnico Administrativo | (02)
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:
a) Apoyar en la elaboracion y tramite de la documentacién logistica

administrativa para la firma del jefe de Oficina en coordinacién con
el Técnico Administrativo Il.
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b) Apoyar en la ejecucion de las labores logisticas administrativas a
las diferentes Unidades de la Oficina.

c) Apoyar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
tramite administrativo de la Oficina.

d) Participa en la ejecucion de las actividades de acuerdo al Plan
Operativo de la Oficina.

e) Apoyar en las tareas de actualizacién y el manejo del archivo e
inventario de la Oficina.

f) Participar en la conservacion, seguridad y requerimiento de los
bienes de la Oficina.

g) Distribuir la documentacion y correspondencia interna y externa de
manera oportuna.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2 Unidad de Descentralizacién de Centros Educativos
Funciones

a) Elaborar normas y documentos técnicos para fortalecer la autonomia y la
gestion descentralizada de las Instituciones Educativas, que contribuyan a
la calidad y la equidad educativa y promuevan la evaluacién y
autoevaluacion de la gestion de la Institucion Educativa.

b) Promover el proceso de descentralizacién mediante la propuesta de
lineamientos y estrategias organizacionales para mejorar la gestion de las
Instituciones Educativas con participacion de la comunidad organizada.

¢) Promover la constitucion y funcionamiento de los Consejos Educativos
Institucionales y otras formas de organizacion y participacion.

d) Proponer lineamientos para la formulacion e implementacion del Proyecto
Educativo Institucional y otros instrumentos de gestion, orientados a
consolidar la autonomia de la Institucion Educativa con participaciéon del
Consejo Educativo Institucional.

e) Promover proyectos de Innovacion en Gestion de las Instituciones
Educativas.

f) Promover la investigacién en gestion institucional y administrativa y
formas de participacion ciudadana en la gestion de las Instituciones
Educativas orientadas a fortalecer su autonomia.

g) Promover el desarrollo de capacidades y practicas de liderazgo para
fortalecer la gestion de las Redes Educativas.

h) Normar y supervisar la gestién de las Instituciones y Redes Educativas,
para asegurar su sostenibilidad.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad
Secretaria
Equipo Técnico

Funciones especificas de los cargos

4.2.1 Director de Sistema Administrativo Ill — Jefe de Unidad

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:
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d)

e)

f)

9)

h)

Planificar, coordinar y evaluar el plan, las estrategias y las
actividades propias de la Unidad de Descentralizacion de las
Instituciones Educativas

Proponer lineamientos de politica en materia de desarrollo e
implementacion del Modelo Urbano, del Modelo Rural y de las
Innovaciones-Nuevas Tecnologias

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de las
actividades de la Unidad.

Participar en el monitoreo y evaluacion del Modelo Urbano, del
Modelo Rural y de las Innovaciones-Nuevas Tecnologias a nivel
local, regional y nacional.

Asesorar a la Oficina y demas dérganos del Sector en asuntos
relacionados con el Modelo Urbano; Modelo Rural y de las
Innovaciones-Nuevas Tecnologias

Promover la participacion de las Instituciones Educativas en los
Proyectos de desarrollo y capacitacion educativa

Promover la realizacion de eventos de carcter nacional e
internacional para el intercambio de experiencias de los docentes y
alumnos; y el reforzamiento de las capacidades adquiridas.
Supervisar la capacitaciéon y provision de recursos humanos
calificados para el funcionamiento de las Redes Educativas.
Orientar, coordinar y supervisar la formulacion de normas y
documentos técnicos referidos del Modelo Urbano, del Modelo
Rural y de las Innovaciones-Nuevas Tecnologias

Participar en la supervision y provision de recursos humanos
calificados para el funcionamiento del Modelo Urbano, del Modelo
Rural y de las Innovaciones-Nuevas Tecnologias.

Proponer a la Oficina de Apoyo a la Administracion de la
Educacion la politica y lineamientos de modernizacién de la
gestion de las Instituciones Educativas

Orientar, coordinar y supervisar la formulacién de normas y
documentos técnicos referidos a la gestion de las Instituciones
Educativas

Diseflar y normar la organizacion y funcionamiento de las
Instituciones Educativas en coordinacion con los érganos técnico-
pedagogicos.

Establecer los procesos y mecanismos técnicos para la gestion
descentralizada de las Instituciones Educativas, a fin de mejorar la
calidad de los servicios educativos.

Determinar indicadores que permitan monitorear y evaluar la
gestion de las Instituciones Educativas.

Participar en la elaboracion de directivas que normen las acciones
técnico-pedagogicas y administrativas de las Instituciones
Educativas.

Desarrollar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual de la Unidad.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2.2 Secretarialll

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)

Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
corresponde a la Jefatura de la Unidad.
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f)
9)
h)
i)

)
K)

Preparar la documentacion para el despacho con el jefe de Unidad,
asi como la agenda de reuniones.

Recepcionar y registrar la documentacién que ingresa fisicamente
y por el Sistema de Tramite Documentario — SISTRA.

Clasificar y dar curso a la correspondencia y documentacion que
ingresa y genera la Unidad.

Coordinar con la Secretaria de la Oficina, el seguimiento de
expedientes ingresados a través del SISTRA.

Redactar, digitar e imprimir la documentacién que le asigne el Jefe
de Unidad.

Atender los servicios de comunicacion a las personas que soliciten
informacion.

Brindar informacion sobre el tramite de expedientes ingresados y
generados por la Unidad.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes de la Unidad.
Mantener actualizado el archivo de la Unidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Equipo Modelo Rural

Funciones

a) Normar la gestion del Modelo Rural y de las Redes Educativas
Institucionales, ubicadas en las areas rurales.

b) Promover el desarrollo de capacidades y practicas de liderazgo para
fortalecer la gestion de las Redes Educativas Rurales.

c) Supervisar la gestion de las Instituciones y Redes Educativas, para
asegurar su sostenibilidad.

Funciones

especificas de los cargos

4.2.3 Director de Sistema Administrativo | — Responsable de Equipo

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Realizar el andlisis y validacion de las propuestas participativas del
modelo Rural y la conformacion de Redes Educativas Rurales.
Promover y monitorear la constitucién y funcionamiento de los
CONEI, REDESy de los COPRED.

Supervisar y participar en la elaboracion de los instrumentos de
monitoreo a los CONEI y Consejos Participativos de Red.

Normar y supervisar la gestion de las II.EE., Redes Educativas,
CONEI y COPRED.

Coordinar y participar en la ejecucion de talleres distritales de
sensibilizacién a las comunidades locales, dimensionamiento y
conformacion de Redes Educativas Rurales.

Promover el desarrollo de capacidades y practica de liderazgo para
fortalecer la gestion del Modelo Rural y la conformacion de Redes
Educativas Rurales.

Elaborar documentos técnicos para fortalecer la autonomia y la
gestion descentralizada del Modelo Rural y la conformacion de
Redes Educativas Rurales.
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h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.4 Especialistaen Educacion
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Monitorear a la organizacion y funcionamiento de las Redes
Educativas Rurales y a los CONEIs de las Instituciones Educativas
del &mbito de las Redes.

b) Monitorear a los equipos técnicos de las DREs y UGELs de las
regiones Lima Provincia, Lima Metropolitana y Callao

c) Proponer las variables, los indicadores e instrumentos que
permitan monitorear y evaluar la gestion de las instituciones
educativas.

d) Participar en la elaboracion de las directivas que normen las
acciones técnico-pedagdgicas y administrativas de las Instituciones
Educativas.

e) Proponer normas Yy alternativas que orienten la administracion de
los recursos propios de los centros y programas educativos.

f) Elaborar y validar los instrumentos de apoyo a la gestidon
administrativa de los centros y programas educativos.

g) Emitir informes y opiniones sobre los expedientes relacionados con
las funciones de la Unidad.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.2.5 Programador de Sistema PAD llI
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Organizar y administrar la base de datos de las instituciones
educativas de todos los niveles y modalidades educativas que
integran los proyectos de la unidad.

b) Apoyar con informacion estadistica la formulacién de proyectos
relacionados con la atencion de las instituciones educativas.

¢) Administrar eficientemente el uso de los sistemas informéticos que
cuenta la Unidad.

d) Presentar modelos informaticos en el marco del Sistema Nacional
de Monitoreo de Instituciones Educativas, CONEIs y Redes
Educativas.

e) Brindar soporte informatico a las actividades (talleres, encuentros,
seminarios) que se ejecutan dentro del plan operativo de la
Unidad.

f) Apoyar en el disefio de materiales educativos y participar en la
elaboracion de instrumentos para registrar informacion de los
proyectos y consolidar la informacion final.

g) Brindar apoyo en temas informaticos al interior de la Oficina.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion

51



Equipo Modelo Urbano
Funciones

a) Promover la constitucion y funcionamiento del Modelo Urbano de
Instituciones Educativas y de los Consejos Educativos Institucionales y
otras formas de organizacion y participacion.

b) Proponer lineamientos para la formulacion e implementacion del Proyecto
Educativo Institucional y otros instrumentos de gestién, orientados a
consolidar la autonomia del Modelo Urbano de Instituciones Educativas y
del CONEI con participacion del Consejo Educativo Institucional.

c) Promover el proceso de descentralizacion mediante la propuesta de
lineamientos y estrategias organizacionales para mejorar la gestion de los
instrumentos educativos con participacion de la comunidad organizada.

d) Elaborar normas y documentos técnicos para fortalecer la autonomia y la
gestion descentralizada del Modelo Urbano de Instituciones Educativas y
del CONEI de las Instituciones Educativas, que contribuyan con la calidad
y equidad educativa y promuevan la evaluacion y autoevaluacion de la
gestion de la Institucion Educativa.

e) Proponer estrategias e instrumentos para la constitucién, funcionamiento,
monitoreo, capacitacion, supervision y evaluacion del Modelo Urbano de
Instituciones Educativas y de los Consejos Educativos Institucionales.

f) Absolver consultas y brindar asesoramiento técnico en el Modelo Urbano
de Instituciones Educativas y de los Consejos Educativos Institucionales
a especialistas, directivos, docentes, personal administrativo de las
Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de Gestion Educativa
Local y de las Instituciones Educativas.

Funciones especificas de los cargos

4.2.6 Director de Programa Sectorial | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las
actividades de la Unidad;

b) Supervisar y realizar el asesoramiento técnico y monitoreo sobre la
constitucién, funcionamiento y registro del CONEI de Instituciones
Educativas.

c) Elaborar 'y proponer diseflos de nuevas estructuras
organizacionales para modernizar y fortalecer la organizacion y
funcionamiento de las Instituciones Educativas del Modelo Urbano;

d) Participar en la elaboracion de las directivas que normen las
acciones técnico pedagoégico y administrativas de las instituciones
educativas.

e) Orientar la supervision a la II.LEE. publica en el marco del Proyecto
Educativo institucional articulado con el Proyecto Curricular del
Centro, Plan Anual de Trabajo, Informe de Gestién Anual, Proyecto
de Innovacion y Proyecto de Mejora. CONEI.

f) Elaborar y validar los instrumentos de apoyo a la gestidon
administrativa de los centros y programas educativos.

g) Emitir opinidn técnica sobre aspectos administrativos para la
creacioén y funcionamiento de Instituciones Educativas.
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h) Realizar otras funciones que le designe el Jefe de Unidad.

4.2.7 Especialista en Racionalizacién llI
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Presentar normas de racionalizacion para las Instituciones
Educativas.

b) Promover estrategias organizacionales en materia de organizacion,
racionalizacion y simplificacion administrativa de las Instituciones
Educativas.

c) Opinar sobre modelos organizacionales de las Instituciones
Educativas, en el marco del fortalecimiento de la autonomia
institucional y administrativa.

d) Monitorear supervisar y evaluar la ejecucion del cuadro de
distribucion de secciones y horas de clase para las Instituciones
Educativas publicas con participaciéon de la comunidad.

e) Promover instrumentos para la racionalizacion en las Instituciones
Educativas: cargos, funciones, sistemas administrativos, tiempo,
bienes y servicios, ambientes con participaciéon del CONEI en la
II.LEE.

f) Monitorear y supervisar y evaluar la simplificacion administrativa en
el marco de la autonomia de la Instituciéon Educativa.

g) Elaborar instrumentos para supervisar la racionalizacion de plazas
y personal de la Institucion Educativa Publica con participacion del
CONEI.

h) Opinar sobre organizacion y funcionamiento de las Instituciones
Educativas Privadas en el marco de la calidad y equidad.

i) Monitorear el cumplimiento de las horas efectivas de clase en las
Instituciones Educativas Publicas para fortalecer su autonomia.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.2.8 Especialistaen Educacion
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Realizar asesoramiento técnico y monitoreo sobre la constitucion,
funcionamiento y registro del Modelo Urbano de Instituciones
Educativas y del CONEI.

b) Elaborar normas de instrumentos de gestion de los CONEls.

c) Proponer actividades, talleres descentralizados del Modelo Urbano
de Instituciones Educativas y del CONEI con estrategias
orientadas a promover la constitucion y funcionamiento de los
Consejos Educativos Institucionales

d) Elaborar documentos de trabajo y preparar materiales para los
talleres que se llevan a cabo en los diferentes Departamentos

e) Elaborar cronogramas de monitoreo del equipo técnico de CONEI
y de los encuentros descentralizados de CONEI.

f) Sistematizar las principales actividades desarrolladas por el Equipo
Técnico del Modelo Urbano de Instituciones Educativas y del
CONEL. (talleres, encuentros y monitoreo).

g) Elaborar fichas técnicas de la actividad operativa. (POA de
CONEI).
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h) Asesorar a las Instituciones Educativas publicas y demas
instancias de gestién educativa descentralizadas en temas de
gestion institucional.

i) Emitir informes técnicos sobre los expedientes relacionados con
las funciones de la Unidad.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Equipo Innovaciones en Nuevas Tecnologias
Funciones

a) Formular el plan operativo de la actividad Innovaciones en Gestion, Plan
de Monitoreo y Evaluacién de las actividades.

b) Fortalecer la gestion institucional de las instituciones educativas del nivel
secundario para mejorar la calidad del servicio educativo en el marco del
Programa Especial MECEP — BID II.

c) Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos
innovadores que efectian transferencia de sus innovaciones para
conocer los grados de desarrollo alcanzados.

d) Desarrollar actividades como talleres descentralizados de innovaciones y
nuevas tecnologias.

e) Sistematizar las principales actividades desarrolladas por el Equipo de
innovaciones nuevas tecnologias (talleres, encuentros y monitoreo), a fin
de conocer los nuevos modelos trabajados en IIEE innovadoras.

f) Asesorar a las instituciones educativas publicas y demas instancias de
gestion educativa descentralizadas en temas de innovaciones nuevas
tecnologias.

Funciones especificas de los cargos

4.2.9 Director de Programa Sectorial | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Realizar la Formulacion y Control presupuestal de las actividades
de la Unidad de Descentralizacion de Centros Educativos -
UDECE, para fortalecer la autonomia de las IIEE a través del
funcionamiento de los CONEIs, de proyectos de gestion y redes
educativas, de acuerdo al Plan Operativo Anual.

b) Supervisar y monitorear los requerimientos presupuestales de las
Unidades Ejecutoras: 026, 027, 028 y 030; solicitados de acuerdo
al Calendario Inicial Mensual.

c) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la
UDECE, en coordinacién con los responsables de actividades, de
acuerdo a las funciones de la UDECE.

d) Participar en la elaboracion de Informes de Evaluacion de las
actividades del Plan Operativo Anual de la UDECE, en
coordinacion con los responsables de actividades.

e) Participar en las Reuniones de los Comités de Gestidon
Presupuestal de las Unidades Ejecutoras: 026, 027, 028 y 030, en
representacion de la UDECE, para ver la ejecucién mensual y la
asignacion del calendario inicial mensual.
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f) Participar como Miembro Titular Integrante de los Comités
Especiales Permanentes para Adjudicacion de Menor Cuantia de
las Unidades Ejecutoras: 024, 026 y 027.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

4.2.10 Especialista en Racionalizacion lll
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Formular el plan de monitoreo y evaluacién de los proyectos de
innovacion en gestion, para monitorear las instituciones educativas
seleccionadas de los concursos.

b) Disefiar y elaborar herramientas de monitoreo y evaluacion para
conocer los avances de los proyectos de innovacion en gestion
segun la etapa del proceso en que se encuentren

c) Evaluar permanentemente los avances de los proyectos de
innovacion en gestion educativa, que participan del proceso de
transferencia de la innovacion en gestion.

d) Monitorear y asesorar el seguimiento permanente de los proyectos
de innovacion en gestion para conocer los avances de actividades
ejecutadas del plan de transferencia que considera experiencias
innovadoras de gestion educativa seleccionadas de los tres
CONCUrsos.

e) Requerir permanentemente los informes de avance de los planes
de transferencia de las Instituciones Educativas seleccionadas.

f) Organizar el sistema de documentacion de los proyectos de
innovacion en gestion que participen de la transferencia de las
innovaciones en gestion.

g) Realizar el seguimiento a los compromisos asumidos por los
especialistas de las DRE y UGELs en el marco del proceso de
transferencia de las innovaciones en gestion de sus ambitos.

h) Brindar asesoria permanente a los equipos innovadores de las
Instituciones Educativas que ejecutan proyectos de innovacion.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3 Unidad de Capacitacion en Gestion
Funciones

a) ldentificar las necesidades y aplicar nuevas estrategias de capacitacion en
materia de gestion educativa dirigida al personal del Ministerio de
Educacion, Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de Gestion
Educativa Local y directivos de Instituciones Educativas.

b) Formular, proponer e impulsar politicas de capacitacion en gestion
educativa para el personal directivo de las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizadas.

¢) Coordinar las acciones de capacitacion, preparacion y distribucion de
material educativo especializado con las Direcciones Nacionales y
Oficinas del Ministerio de Educacion, Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestiobn Educativa Local, y las Instituciones
Educativas.
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d) Actualizar los contenidos de capacitacion en gestion del personal
administrativo del Sector Educacion en coordinacion con las
Universidades, Institutos Superiores y otras entidades.

e) Disefar y ejecutar el plan de monitoreo que asegure la sostenibilidad de
los Programas de Capacitacion y realizar evaluaciones de proceso, de
resultados y de impacto de la Capacitacion.

f) Identificar oportunidades de capacitacion ofrecidas en el interior o exterior
del pais.

g) Realizar estudios e investigaciones sobre capacitacion en gestién en
coordinacién con los Gobiernos Regionales.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad.
Secretaria.
Equipo Técnico.

Funciones especificas de los cargos

4.3.1 Director de Sistema Administrativo Ill — Jefe de Unidad
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Conducir el proceso de planificacién, supervision y evaluacién de
las actividades de capacitacion en gestion que desarrolla la
Unidad.

b) Coordinar las acciones de capacitacion en gestibn con las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

c) Participar en el proceso de seleccion y evaluacion técnica de las
instituciones capacitadoras y/o de los capacitadores.

d) Orientar el disefio de mecanismos de monitoreo y evaluacion que
aseguren una capacitacion en gestion del personal de las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

e) Coordinar con el Jefe de Oficina las acciones de capacitacién en
gestion.

f)  Promover y coordinar la programacion y ejecucion de certdmenes,
eventos, foros de capacitacion en gestion para el personal de las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

g) Dirigir la formulaciéon del Plan Operativo, Presupuesto e Informe
Anual de Gestién de la Unidad.

h) Orientar la identificacibn de necesidades, estrategias de
capacitacion, supervision, monitoreo y evaluacion en materia de
gestion institucional y administrativa.

i) Orientar la formulacion de investigaciones sobre capacitacion en
gestion de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada en
coordinacién con los Gobiernos Regionales.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.
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4.3.2 Secretarialll
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y
se genera en la Unidad.

b) Registrar y efectuar, en coordinacién con la Secretaria de la
Oficina, el seguimiento de expedientes ingresados por el Sistema
de Tramite Documentario.

c) Elaborar, digitar e imprimir la documentacién que le asigne el Jefe
de Unidad.

d) Atender los servicios de comunicacion e informacion de las
personas que lo soliciten.

e) Preparar la documentacién para el despacho con el Jefe de la
Unidad.

f) Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

g) Mantener actualizado el archivo de la Unidad.

h) Realizar el seguimiento de la documentacién que genera la Unidad

i) Coordinar las reuniones y preparar la agenda respectiva del Jefe
de Unidad.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Equipo de Capacitacion y Evaluacion
Funciones

a) Aplicar nuevas estrategias de capacitacion en materia de gestion
educativa dirigida al personal del Ministerio de Educacién, Direcciones
Regionales de Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local y
directivos de Instituciones Educativas.

b) Proponer y ejecutar politicas de capacitacion en gestion educativa para el
personal directivo de las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizadas.

c) Coordinar las acciones de capacitacion, preparacion y distribucion de
material educativo especializado con las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizadas.

d) Mantener actualizados los contenidos de capacitacion en gestion del
personal administrativo del Sector Educacion en coordinacion con las
Universidades, Institutos Superiores y otras entidades.

e) Ejecutar el plan de monitoreo que asegure la sostenibilidad de los
Programas de Capacitacion y realizar evaluaciones de proceso, de
resultados y de impacto de la Capacitacion.

Funciones especificas de los cargos

4.3.3 Director de Programa Sectorial | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:
a) Coordinar y asesorar la planificacion, ejecucion, supervision,

monitoreo y evaluacion de las actividades de capacitacion en
gestion que desarrolla la Unidad.
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b)

d)

e)
f)
9)

Realizar el seguimiento técnico, administrativo y econdmico de las
actividades de la Unidad.

Programar, formular y ejecutar el presupuesto de las actividades
de la Unidad

Monitorear, evaluar y elaborar informes de la ejecucion del
presupuesto y coordinar con la Jefatura de la Unidad el
requerimiento presupuestario de la Unidad.

Elaborar documentos técnicos relacionados con la capacitacion en
gestion del personal administrativo.

Procesar y emitir opinion técnica en relacion con expedientes
referidos a la capacitacion en gestion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.4 Especialistaen Educacion (02)

Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacién de las
actividades que desarrolla la Unidad.

Participar en la elaboracion, actualizacion y difusion de normas y
documentos técnicos relacionados con la capacitacion en gestion.
Identificar las oportunidades de capacitacion y actualizacion a nivel
nacional e internacional.

Recoger y  sistematizar informacion actualizada sobre las
necesidades de capacitacion del personal de las Instancias de
Gestion Educativa Descentralizadas.

Recoger y sistematizar la informacion sobre contenidos,
estrategias, materiales y evaluacién de experiencias innovadoras
de capacitacion en gestion y formular propuestas de programas de
pertinentes.

Participar en acciones de supervision, monitoreo y evaluacion de
los programas de capacitacién en gestion.

Participar en la seleccion y evaluacion técnica de instituciones
capacitadoras y/o capacitadores

Procesar y emitir opinion técnica en relacién con los expedientes
de capacitacion en gestion.

Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.3.5 Planificador lll

Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a)

b)

d)

Orientar, coordinar y supervisar la planificacion, avance de
ejecucion, monitoreo y evaluacion de las actividades de
capacitacion en gestion que desarrolla la Unidad.

Asesorar la formulacion de politicas de planificacion para el corto,
mediano y largo plazo.

Asesorar en la formulacién de planes y programas de capacitaciéon
en gestion para el personal de las Instancias de Gestion
Descentralizada.

Participar en los estudios e investigaciones sobre necesidades de
formacion y capacitacion en gestion educativa.
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e) Participar en el disefio de instrumentos de supervision, monitoreo y
evaluacion de los programas de capacitacion en gestion.

f) Participar en la seleccién y evaluacidn técnica de instituciones
capacitadoras y/o capacitadores.

g) Orientar la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos
para la implementacion de los programas de capacitacion en
gestion.

h) Procesar y emitir opinidbn técnica en relacibn a expedientes
referidos a la capacitacion.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.3.6 Psicologo llI
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la planificacion, ejecucion, supervision, monitoreo y
evaluacion de las actividades que desarrolla la Unidad.

b) Participar en la elaboracion, actualizacion y difusion de normas y
documentos técnicos relacionados con la capacitacion en gestion.

c) Participar en la elaboracion de los contenidos, estrategias,
materiales y evaluacion de los programas de capacitacion en
gestion y coordinar el proceso con las instituciones capacitadoras
y/o capacitadores.

d) Identificar oportunidades de capacitacion y actualizacién a nivel
nacional.

e) Participar en el disefio y validacion de instrumentos de
supervision, monitoreo y evaluacion de los programas de
capacitacion en gestion.

f) Participar en la seleccion y evaluacion técnica de instituciones
capacitadoras y/o capacitadores.

g) Realizar investigaciones sobre capacitacion en gestion.

h) Procesar y emitir opinién técnica en relacion con los expedientes
de capacitacion en gestion.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.3.7 Especialista en Capacitacion Il (03)
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Participar en la planificacion, ejecucién, supervisién, monitoreo y
evaluacion de las actividades de capacitacion en gestion que
desarrolla la Unidad.

b) Disefar, formular e implementar la supervision, monitoreo y la
evaluacion de los programas de capacitacion en gestion.

c) Elaborar los instrumentos para supervisar, monitorear y evaluar los
programas de capacitacion y sistematizar la informacion.

d) Elaborar la linea base de los programas de capacitacion en
gestion.

e) Participar en la formulacion de los contenidos, estrategias,
materiales y evaluacion de los programas de capacitacion en
gestion.
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f) Disefiar, formular e implementar investigaciones sobre
capacitacion en gestidn en coordinacion con los Gobiernos
Regionales.

g) Participar en la seleccién y evaluacion técnica de instituciones
capacitadoras y/o capacitadores.

h) Procesar y emitir opinion técnica en relacion con los expedientes
de capacitacion en gestion.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.3.8 Programador en Sistemas PAD IlI
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Disefar, digitar y mantener actualizada las bases de datos de los
programas de capacitacion en gestion.

b) Emitir reportes sobre la sistematizacion de informacién relacionada
a los programas de capacitacion en gestion

c) Apoyar a los equipos técnicos en los programas de capacitacion en
gestion mediante trabajos de caracter informatico.

d) Preparar material para los programas de capacitacion en gestion
interactiva, utilizando Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

e) Disefar y diagramar formatos, gréaficos e instrumentos anélogos en
apoyo al trabajo técnico.

f) Mantener actualizada la pagina Web de la Unidad

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.4 Unidad de Organizacion y Métodos
Funciones

a) Proponer lineamientos de politica para asegurar la unidad de la gestién
del sistema educativo, en el marco de la descentralizacion vy
modernizacion de la gestion.

b) Normar, asesorar y evaluar la aplicacion de una gestion descentralizada,
simplificada, participativa y flexible en las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada.

c) Formular propuestas innovadoras, normas técnicas e instrumentos de
gestién para la descentralizacién y modernizacion de la organizacion y
funcionamiento de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

d) Analizar procesos, identificar funciones, disefiar estructuras organicas,
formular Cuadros para Asignacion de Personal, redisefiar y simplificar
procesos y procedimientos administrativos.

e) Proponer la constitucién y funcionamiento de los Consejos Participativos
Regionales y Locales de Educacion como mecanismos de participacion,
concertacion y vigilancia.

f) Normar, conducir, monitorear, evaluar y asesorar los procesos de
desarrollo y modernizacion organizacional, descentralizacion,
racionalizacion y simplificacion administrativa en las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada.

g) Participar en el Subcomponente Fortalecimiento Institucional del Proyecto
de Educacion en Areas Rurales.
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Estructura interna

Jefatura de la Unidad.
Secretaria.
Equipos Técnicos.

Funciones especificas de los cargos

4.4.1 Director de Sistema Administrativo Ill — Jefe de Unidad
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Conducir el proceso de planificacion, organizacion, monitoreo y
evaluacion de las actividades que desarrolla la Unidad de
Organizacién y Métodos.

b) Asesorar, monitorear y evaluar la implementacién de lineamientos
de politica de Modernizacion, Descentralizacion y Simplificacion
Administrativa en las Instancias de Gestién Educativa
Descentralizada.

c) Organizar, conducir, monitorear y evaluar los Proyectos de
Modernizacion de la Gestiobn en las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada.

d) Formular y establecer los criterios técnicos que orienten el proceso
de conversibn de las Instancias de Gestibn Educativa
Descentralizada en concordancia con la Ley General de
Educacion.

e) Disefar, normar y evaluar las estructuras organicas, las funciones
y la simplificacién administrativa de las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada.

f)  Normar, conducir y evaluar las acciones de racionalizacién en las
Instancias de Gestién Educativa Descentralizada.

g) Orientar, coordinar y monitorear la formulacion y aplicacion de
normas y procedimientos relacionadas con los documentos e
instrumentos de gestidn institucional: Reglamento de Organizacion
y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos, Manual de
Clasificacion de Cargos y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA.

h) Dirigir el Desarrollo del Plan Operativo y el Presupuesto Anual de
la Unidad.

i) Participar en el Subcomponente de Fortalecimiento Institucional del
Proyecto de Educacién en Areas Rurales.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.4.2 Secretaria lll
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:
a) Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe
de la Unidad y a otras dependencias de la entidad.

b) Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados por
el Sistema de Tramite Documentario.
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c) Digitar e imprimir la documentacién que le asigne el Jefe de
Unidad.

d) Atender los servicios de comunicacién y a las personas que
soliciten informacion.

e) Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe de la
Unidad.

f) Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

g) Mantener actualizado el archivo de la Unidad.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Equipo de Desarrollo Organizacional
Funciones

a) Elaborar normas y procedimientos para la organizacion de las instancias
de gestion educativa descentralizada en el marco de la Ley General de
Educacion, sus Reglamentos y el proceso de descentralizacién de la
educacion.

b) Investigar, formular y desarrollar modelos organizacionales en el contexto
de la descentralizacién y modernizacion de la gestion.

c) Brindar asesoramiento técnico a las Unidades Organicas del MED en la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos de gestion.

d) Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones del
MED.

e) Elaborar y actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del
MED.

f) Formular y actualizar la clasificacion de cargos de las instancias de
gestion descentralizadas.

g) Asesorar y monitorear la organizacion y funcionamiento de los 6rganos de
participacion COPARE - COPALE.

Funciones especificas de los cargos

4.4.3 Director de Sistema Administrativo | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan
Operativo de la Unidad.

b) Formular y proponer disefios organizacionales e instrumentos de
gestion de acuerdo con la Ley General de Educacién y sus
Reglamentos.

c) Investigar y desarrollar modelos organizacionales de las instancias
de gestién educativa descentralizada.

d) Elaborar manuales de planeacion, organizacién y autoevaluacion
de entidades educativas.

e) Brindar asistencia técnica a las unidades organicas, actores y
agentes educativos de las entidades del Sector, en asuntos de su
competencia.

f) Disefiar, promover y evaluar proyectos de mejora de la gestién en
las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.
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g) Proponer y evaluar el cumplimiento de normas sobre organizacion
y funcionamiento de las entidades educativas.
h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.4.4 Especialista en Racionalizacion Il
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Formular y proponer modelos organizacionales e instrumentos de
gestion de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizadas.

b) Elaborar, actualizar y evaluar el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacién y Manual de
Clasificacion de Cargos.

¢) Brindar asesoramiento a las Unidades Organicas del MED y de la
Direccion Regional de Educacion y Unidad de Gestion Educativa
Local, encargados de formular los documentos de gestion.

d) Asesorar, evaluar y monitorear la elaboracién y aplicaciéon de los
Manuales de organizacion y Funciones en el Ministerio de
Educacion.

e) Desarrollar y simplificar Procedimientos elaborando manuales vy
monitoreando su aplicacion en el Ministerio de Educacion.

f) Participar en la formulacion, evaluacion, capacitacion y monitoreo
de proyectos de gestion institucional.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.45 Planificador Il
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Elaborar y proponer lineamientos de politica en materia de
modernizacion y descentralizacion educativa.

b) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de las
actividades del POA de la Unidad.

c) Elaborar informes relacionados con las normas, procedimientos e
instrumentos de gestion de Instancias de Gestion Institucional.

d) Emitir opinién técnica sobre documentos y/o expedientes en
tramite relacionados con la Unidad.

e) Participar en la formulacién de normas para el proceso de
conversion organizacional de las instancias de gestion educativa
descentralizada.

f) Brindar asesoramiento para la organizacion y funcionamiento de
los COPARE y COPALE.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Equipo de Racionalizacién y Simplificacion Administrativa

Funciones

a) Formular y proponer lineamientos de politica, normas y procedimientos
en materia de racionalizacion y simplificacién administrativa.
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b) Elaborar orientaciones técnicas para racionalizar el potencial humano,
recursos materiales y financieros, en las instancias de gestion educativa
descentralizada.

c) Asesorar en materia de racionalizacion, simplificacién de procedimientos
administrativos e Implementacion de métodos de trabajo a las instancias
de gestion educativa descentralizadas.

d) Identificar y simplificar los procedimientos administrativos de las unidades
organicas del Ministerio de Educacion.

e) Elaborar normas y proponer documentos técnicos como manuales, guias
y cartillas, para implementar acciones de racionalizacién, métodos de
trabajo, simplificacién administrativa y brindar orientaciones para su
aplicacion.

f) Participar en la elaboracion y revision de reglamentos, manuales y otros
documentos técnicos sobre funciones y estructuras organizacionales.

g) Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) del Ministerio de Educacioén, brindando las orientaciones del caso
para su aplicacion.

h) Emitir informes técnicos sobre documentos y/o expedientes relacionados
con simplificacion y racionalizacion.

Funciones especificas de los cargos

4.4.6 Director de Programa Sectorial | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan
Operativo de la Unidad.

b) Elaborar y proponer normas sectoriales e instrumentos referidos al
Sistema de Racionalizacién.

c) Evaluar y monitorear el proceso de Racionalizacion en las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

d) Formular informes técnicos sobre documentos y/o expedientes
relacionados con la racionalizacion y simplificacion administrativa.

e) Brindar asesoramiento técnico a las unidades orgénicas del MED,
en materia de racionalizacion y simplificacion de procedimientos.

f) Proponer mecanismos de integracion institucional de las
instancias de participacion institucional, local y regional.

g) Brindar asistencia técnica al personal vinculado al proceso de
racionalizacion y simplificacion administrativa en las instancias de
gestion educativa descentralizada.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.4.7 Especialista en Racionalizacion lll
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:
a) Simplificar procedimientos y desarrollar métodos de trabajo

elaborando manuales y monitoreando su aplicacion en el Ministerio
de Educacion.
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b) Participar en la elaboracion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Ministerio de Educacién, brindando las
orientaciones del caso para su aplicacion.

c) Brindar asesoria técnica a las Comisiones Regionales de
Reestructuracion de las Direcciones Regionales de Educacion y
Unidades de Gestion Educativa Locales.

d) Proponer reglamentos, manuales, guias, cartillas, folletos y otros
documentos normativos relacionados con el proceso de
racionalizacion y simplificacion administrativa.

e) Emitir los informes técnicos sobre documentos y/o expedientes
relacionados con las funciones propias de la Unidad.

f) Asesorar y apoyar a los érganos de participacion ciudadana en las
Direcciones Regionales de Educacion y Unidades de Gestion
Educativa Locales.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

Equipo del PEAR
Funciones

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Unidad de
Organizacion y Métodos en el marco del Subcomponente Fortalecimiento
Institucional del PEAR.

b) Informar a la Instancias de Gestion Educativa Descentralizada, el avance
de logros segun los indicadores de resultado que el Plan Operativo
plantea en los &mbitos de intervencion.

¢) Implementar modelos de organizacion educativa en el marco del PEAR
para las instancias de gestion educativa descentralizada, en coordinacion
con el equipo de Desarrollo Organizacional.

Funciones especificas de los cargos

4.4.8 Director de Sistema Administrativo | — Responsable de Equipo
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluaciéon de las
actividades de la Unidad de Organizacion y Métodos en el marco
del Subcomponente Fortalecimiento Institucional.

b) Elaborar informes periddicos a la Instancias correspondientes
sobre el avance de logros segun los indicadores de resultado que
el Plan Operativo plantea en los &mbitos de intervencion.

c) Coordinar las acciones de trabajo con los especialistas de las
UGEL / DRE y Coordinadores Distritales del PEAR.

d) Monitorear y evaluar las actividades planteadas del Plan Operativo,
segun los lineamientos del Sistema de Monitoreo y Evaluacion del
Subcomponente.

e) Proponer modelos organizacionales y mejoras a la estrategia de
intervencion del proyecto PEAR segun los resultados de los
monitoreos.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
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4.4.9 Especialistaen Educacion
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Analizar y proponer necesidades de capacitacion, para mejorar las
capacidades de gestion en las instancias de gestion educativa
descentralizada, en el ambito del Programa de Educacion en Areas
Rurales (PEAR).

b) Participar en la elaboracion y validacion de propuestas de redisefio
organizacional de las instancias de gestibn educativa
descentralizada en coordinacién con el equipo de Desarrollo
Organizacional.

c) Participar en la formulacion y validacion de modelos de
organizacion y de metodologia para dinamizar la gestion, el
proceso de ensefianza — aprendizaje en las areas rurales.

d) Brindar asesoria técnica para la formulacién, ejecucion vy
evaluacion de proyectos educativos locales y regionales, de modo
que incluya las prioridades pedagdgicas establecidas en los
Proyectos Educativos de Red.

e) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan
Operativo de la Unidad, articulado con la propuesta de gestion
pedagdgica del PEAR.

f)  Formular y validar los roles y funciones de los integrantes de los
Consejos Participativos de las instancias de gestion educativa
descentralizada.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.

4.4.10 Programador PAD llI
Depende del Responsable de Equipo, sus funciones son:

a) Formular y diagramar los formatos e instrumentos para la
elaboracion de los documentos de Gestion Institucional.

b) Apoyar a los usuarios de equipos informéticos de la Oficina de
Apoyo a la Administracion de la Educacion en el manejo y
dificultades que puedan originarse en su utilizacion.

c) Elaborar cartillas, disefios, formatos, graficos e instrumento
analogos en apoyo al trabajo técnico de la Unidad.

d) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo.
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OFICINA DE COORDINACION Y SUPERVISION REGIONAL — OCSR

l. FUNCION BASICA

La Oficina de Coordinacién y Supervisién Regional es responsable de coordinar,
supervisar y evaluar la gestion de las instancias descentralizadas, coordinando las
acciones de descentralizacién con los niveles de gobierno regional y local. Depende
del Viceministerio de Gestion Institucional.

Il. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VICEMINISTERIO DE
GESTION
INSTITUCIONAL

OFICINA DE
COORDINACION Y
SUPERVISION REGIONAL

Unidad de Coordinacion y Unidad de Participacion en
Supervisiéon en Gestion la Gestion Educativa
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Il CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de los cargos Cargos Total Observaciones
Oficina_ 5 de _ Coordinacién y 06
Supervisién Regional - OCSR

01 Director de Sistema Administrativo IV Jefe de Oficina 01 Confianza

02 Secretaria IV 01

03 Especialista Administrativo Ill 01

04 Técnico Administrativo Il 01

05 Oficinista Ill 01

06 Chofer Il 01
Unidad de Coordinacion y
Supervisién en Gestidn 07

o7 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01

08 Secretaria lll 01

09 Director de Sistema Administrativo | 01

10 Especialista en Educacion 01

11-13 | Especialista Administrativo Il 03
Unidad de Participacion en la Gestion
Educativa 09

14 Director de Sistema Administrativo Il Jefe de Unidad 01

15 Secretaria Il 01

16 Director de Sistema Administrativo | 01

17 Planificador Ill 01

18-19 | Especialista en Educacion 02
20-22 | Especialista Administrativo |1l 03

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

Oficina de Coordinacion y Supervision Regional

a)

b)

d)

e)

Funciones

Supervisar y monitorear la gestion de las Direcciones Regionales de
Educacién y Unidades de Gestion Educativa Local, la adecuacion y
aplicacion de la politica y objetivos educativos, asi como de los
programas y proyectos promovidos por el Ministerio de Educacion a favor
de las Instituciones Educativas.

Asegurar el establecimiento de canales de coordinacion y comunicacion
entre las Instancias de Gestiébn Educativa Descentralizada y las
Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion.

Participar en la coordinacion y ejecucion de las acciones de
descentralizacion educativa del Sector de acuerdo a la normatividad,
politicas, estrategias y objetivos sectoriales.

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar los planes anuales y de mediano
plazo de transferencia de competencias y funciones del Sector, en
coordinacién con los érganos del Ministerio de Educacién y Organismos
Publicos Descentralizados.

Formular y coordinar con los 6rganos del Ministerio de Educacion y
organismos publicos descentralizados, la elaboracion y monitoreo del plan
de capacitacién y asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales.
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f) Coordinar con el Consejo Nacional de Descentralizacion para la ejecucion
de las acciones de descentralizacion y transferencia de competencias y
funciones a los Gobiernos Regionales y Locales.

g) Organizar, convocar Yy desarrollar reuniones de coordinacion vy
asesoramiento en descentralizacion con los directivos y personal de las
Instancias de Gestion Educativas Descentralizada, asi como de los
Gobiernos Regionales y Locales en coordinacion con las Direcciones
Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion.

h) Participar como integrante en el Comité Técnico de Supervision de los
Comités de Gestidn Presupuestaria.

Estructura interna

Direccién Nacional
Secretaria
Equipo Técnico Administrativo

Funciones especificas de los cargos:

4.1.1 Director de Sistema Administrativo IV - Jefe de Oficina
Depende del Viceministro de Gestion Institucional, sus funciones son:

a) Establecer orientaciones para la formulacion, ejecucion vy
evaluacion del Plan Operativo Anual y presupuesto de la Oficina de
conformidad con las normas del Sector.

b) Proponer al Viceministro de Gestion Institucional lineamientos de
politica y acciones para fortalecer los procesos de coordinacion y
supervision de las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada y de descentralizacion educativa.

¢) Conducir la supervision y el monitoreo de las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada y de los programas y proyectos
promovidos por el Ministerio de Educacion en favor de las
Instituciones Educativas.

d) Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes de
transferencias de funciones del Sector Educacién a los Gobiernos
Regionales y Locales.

e) Establecer canales de coordinacion y comunicacion entre las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada y las Direcciones
Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacién con fines de
supervision y descentralizacion educativa.

f) Coordinar la formulacion y ejecucion de los programas de
capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales, en el marco de la ejecucion de los planes de
transferencia.

g) Organizar, en lo que concierne a la participacion del Ministerio de
Educacion, la selecciony evaluacion de los Directores Regionales
de Educacion, y la reorganizacion de las Direcciones Regionales
de Educacion a solicitud de los Gobiernos Regionales.
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h)

)

k)

Coordinar con el Consejo Nacional de Descentralizacion, las
Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion, y
los Organismos Publicos Descentralizados del Sector, las
acciones de descentralizacion y transferencias de competencias y
funciones a los Gobiernos Regionales y Locales.

Dirigir la Secretaria Técnica de la Comision de Transferencia del
Ministerio de Educacién ante el Consejo Nacional de
Descentralizacion.

Organizar la convocatoria de reuniones y talleres sobre
descentralizacion con los directivos de las Instancias de Gestién
Educativa Descentralizada y de los Gobiernos Regionales y
Locales.

Participar en reuniones y comisiones técnicas internas, y a nivel
nacional e internacional relacionadas con las actividades de la
Oficina.

Realizar otras funciones que le asigne el Viceministro de Gestion
Institucional.

4.1.2 SecretarialV

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que
corresponde a la Oficina.

Manejar el software informatico de tramite documentario.
Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida a la
Jefatura de la Oficina.

Organizar la agenda de reuniones, comisiones y compromisos de
la Jefatura de la Oficina.

Registrar y efectuar el seguimiento de expedientes ingresados por
el sistema de tramite documentario.

Digitar, procesar e imprimir la documentacién que le asigne el Jefe
de la Oficina.

Atender los servicios de comunicacién y a las personas que
solicitan informacion y audiencia con la Jefatura de la Oficina.
Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe de la
Oficina.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes de la Oficina.
Mantener actualizado el archivo e inventario de la Oficina.
Formular el cuadro mensual y anual de requerimientos de Utiles
de oficina.

Organizar la bibliografia de la Oficina.

m) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.3 Especialista Administrativo llI

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)

b)

Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual y
presupuesto de la Oficina en coordinacion con la Jefatura y
Unidades de la Oficina.

Participar en la distribucién y racionalizaciéon de los recursos
presupuestarios y material de oficina.
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d)

e)
f)
9)
h)

Realizar informes de ejecucion y evaluacion mensual, trimestral y
anual del POA y presupuesto de la Oficina.

Participar en las reuniones del Comité de Programacion de Plan y
Presupuesto mensuales, coordinando con la Secretaria de
Planificacion Estratégica sobre la distribucion del calendario de
compromisos presupuestales y la elaboracion del Formato 5 de
presupuesto.

Operar el sistema BAAN, como herramienta de interconexion con
planificacion, presupuesto y abastecimiento.

Elaborar y tramitar las solicitudes de viaticos de las diferentes
comisiones.

Elaborar el informe sobre las noticias referidas a la gestion
educativa que se publican en los medios de comunicacion.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.4 Técnico Administrativo Il

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién y distribucion de la documentacion de la Oficina.
Coordinar las labores de apoyo administrativo que realiza la
secretaria.

Recepcionar y efectuar el seguimiento de la documentacion
remitida por Tramite Documentario y otras dependencias del
Ministerio de Educacion.

Preparar y canalizar la documentacion para el despacho del Jefe
de Oficina en coordinacion con la Secretaria.

Apoyar en las acciones de tramite documentario y del archivo, y
apoyo logistico a las Unidades de la Oficina.

Llevar el registro de control, asistencia, puntualidad y permanencia
del personal de la Oficina.

Participar en las tareas de actualizacion del inventario de la
Oficina.

Apoyar a la secretaria para la conservacion y seguridad de los
bienes de la Oficina.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.5 Oficinistalll

Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a)
b)

Llevar los registros auxiliares y cuadernos de cargo.

Ingresar la correspondencia mediante el programa informatico de
trdmite documentario.

Reemplazar a la secretaria de la Oficina en caso de ausencia.
Recibir y orientar al publico que solicita entrevista con el Jefe de
Oficina.

Digitar la documentacion que le asigne la secretaria.

Participar en la actualizacion del inventario y archivo de la Oficina.
Preparar la distribucién de la documentacion de la Oficina.
Participar en la organizacion del archivo, biblioteca y tramite
documentario.
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i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.1.6 Choferll
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Conducir el vehiculo asignado a la Oficina para uso exclusivo del
servicio oficial y asegurar el transporte del personal que realiza
viajes en comision de servicio, de los equipos y materiales, tanto
dentro de la ciudad como en comisiones interprovinciales.

b) Llevar por escrito el control de las comisiones asignadas, a fin de
asegurar la racionalizacion del combustible y lubricantes.

c) Hacer el seguimiento del mantenimiento y reparaciones que
requiera el vehiculo a su cargo.

d) Informar al d6rgano competente sobre el requerimiento de
reparacidon, mantenimiento y otros servicios que requiera el
vehiculo.

e) Elaborar las papeletas de salida del vehiculo y verificar con el
personal de porteria las guias de remision y otros documentos
que autorizan la salida de materiales, equipos, muebles vy
enseres.

f) Reportar la situacion de las fallas mecanicas, accidentes u otras
situaciones del vehiculo asignado a la Oficina.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2  Unidad de Coordinacion y Supervision en Gestion
Funciones

a) Supervisar y monitorear la gestion de las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada, la adecuacion y aplicacion de la politica y objetivos
educativos, asi como de los programas y proyectos promovidos por el
Ministerio de Educacion a favor de las Instituciones Educativas.

b) Elaborar directivas y disefiar instrumentos e indicadores de gestién en
coordinacion con las Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de
Educacion, para la supervision de la gestion de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestidn Educativa Local.

c) Organizar, convocar Yy desarrollar reuniones de coordinacion vy
asesoramiento en gestion y supervision con los directivos y personal de
las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada, en coordinacién con
las Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad
Secretaria
Equipo Técnico
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Funciones especificas de los cargos:

4.2.1 Director de Sistema Administrativo Ill — Jefe de Unidad
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Dirigir, planificar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad.

b) Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo
Anual vy presupuesto de la Unidad, de conformidad con las
orientaciones de la Jefatura de la Oficina y normas
establecidas.

¢) Conducir la supervision y monitoreo de las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada, la adecuacion y aplicacion de la
politica y objetivos educativos, asi como de los programas y
proyectos promovidos por el Ministerio de Educacion a favor de
las Instituciones Educativas.

d) Proponer los criterios generales para el disefio y definicién de los
lineamientos de politica, objetivos y prioridades de la Oficina con
relacion a la coordinacion, supervision y monitoreo de la gestion
de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

e) Programar y coordinar las acciones de supervision y monitoreo a
la gestion de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

f) Dirigir la elaboracién de instrumentos e indicadores para la
seleccion de Directores Regionales de Educacion.

g) Dirigir y orientar la elaboracion de directivas, instrumentos e
indicadores para la supervision y evaluacion de la gestion de los
Directores Regionales de Educacion y Unidades de Gestion
Educativa Local.

h) Coordinar con los Gobiernos Regionales la realizacion de los
concursos publicos para la seleccion de los Directores Regionales
de Educacién, asi como la evaluacién semestral de dichos
directivos.

i) Establecer directivas y procedimientos para la reorganizacion de
las Direcciones Regionales de Educacion.

j) Participar en reuniones y comisiones técnicas en representacion
de la Oficina, relacionadas con las funciones de la Unidad.

k) Organizar la realizacion de reuniones y talleres en coordinacion
con las Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de
Educaciéon con la participacion de directivos de las Direcciones
Regionales de Educacion y Gobiernos Regionales.

I) Integrar por designacion de la Jefatura de la Oficina en
comisiones internas e intersectoriales relacionadas con la
descentralizacién educativa.

m) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.2.2 Secretarialll
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:
a) Organizar y realizar las labores secretariales y de apoyo
administrativo que corresponde a la Unidad.

b) Recepcionar, organizar, clasificar y distribuir la documentacion
dirigida al Jefe de la Unidad.
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f)
9)
h)
i)
)

Organizar la agenda de reuniones y comisiones técnicas del Jefe
de la Unidad.

Registrar, tramitar y efectuar el seguimiento de expedientes
ingresados por el sistema informético de tramite documentario.
Digitar, procesar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe
de la Unidad.

Atender, los servicios de comunicacion y de personas que solicitan
informacion y servicios de la Unidad.

Preparar la documentacion y expedientes para el despacho con
el Jefe de la Unidad.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.
Mantener actualizado el archivo e inventario de la Unidad.
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.3 Director de Sistema Administrativo |

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Participar en la programacioén, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad.
Coordinar las actividades de supervision y monitoreo a las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada y al desarrollo de
los programas y proyectos promovidos por el Ministerio de
Educacion a favor de las Instituciones Educativas.

Coordinar con las Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacion y orientar la elaboracion de directivas,
instrumentos e indicadores para la supervision administrativa e
institucional, y la reorganizacion de las Direcciones Regionales de
Educacion.

Coordinar y participar en la planificacion, organizacion,
implementaciéon y ejecucién de los concursos de seleccion y
evaluacion de desempefio de la gestion de los Directores
Regionales de Educacién en coordinacion con los Gobiernos
Regionales.

Orientar en la elaboracion de directivas, instrumentos e indicadores
para los procesos de supervision, monitoreo y evaluacion de las
Instancias Intermedias de Gestion.

Elaborar proyectos y/o estudios a fin de solicitar apoyo de la
cooperacion nacional e internacional para fortalecer la gestion de
la Unidad.

Estudiar, analizar, informar y opinar sobre documentos técnico-
normativos en los asuntos de competencia de la Unidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.4 Especialista en Educacion

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a)

b)

Participar en la programacion, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad.
Supervisar y monitorear en aspectos de gestidn pedagdgica a las
Instancias de Gestién Educativa Descentralizada.
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c) Supervisar y asesorar la ejecucion de los programas y proyectos
pedagdgicos promovidos por el Ministerio de Educacién en favor
de las Instituciones Educativas.

d) Elaborar directivas, instrumentos, indicadores y documentos
técnicos en coordinacion con las Direcciones Nacionales y Oficinas
del Ministerio de Educacion para la supervision y monitoreo en los
aspectos pedagodgicos de las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada.

e) Organizar y desarrollar reuniones de coordinacion y asesoramiento
técnico-pedagogico con los directivos y personal de las Instancias
Intermedias de Gestion.

f) Participar en la Planificacion, organizacion e implementacion de
los procesos de concurso de seleccion y evaluacion de
desempefio de la gestion de los Directores Regionales de
Educacion y ejecucion de los procesos de reorganizacion de las
Direcciones Regionales de Educacion en coordinacién con los
Gobiernos Regionales.

g) Elaborar directivas, instrumentos e indicadores para los procesos
pedagodgicos de supervision y monitoreo en las Instancias de
Gestidn Educativa Descentralizada.

h) Estudiar, analizar, informar y opinar sobre asuntos de su
competencia.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.2.5 Especialista Administrativo Il (03)
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones:

a) Participar en la programacion, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad.

b) Elaborar el disefio, marco tedrico, metodologia, procedimientos e
indicadores del sistema de supervisibn a las Instancias
Intermedias de Gestion.

c) Supervisar, asesorar y monitorear a las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada la adecuacion y aplicacion de los
objetivos y politica educativa, asi como de los programas vy
proyectos promovidos por el Ministerio de Educacion a favor de
las Instituciones Educativas.

d) Participar en la seleccion por concurso publico de los Directores
Regionales de Educacion y en la evaluacion de su gestion; asi
como en la reorganizacién de las Direcciones Regionales de
Educacion.

e) Establecer y mantener coordinacién y comunicacidon con las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada, Direcciones
Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion.

f) Realizar acciones de organizacion y desarrollo de reuniones y
talleres con la participacion de directivos de la Direcciones
Regionales de Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local y
Gobiernos Regionales.

g) Registrar los requerimientos y aportes del personal de las
Instancias de Gestion Educativa Descentralizada para mejorar la
gestién administrativa e institucional.
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h) Procesar e informar en relacion con los expedientes ingresados a
la Oficina y coordinar con las Instancias de Gestion Educativa
Descentralizada para la atencion de los requerimientos de la
comunidad educativa.

i) Participar en comisiones internas e intersectoriales en
representacion de la Unidad.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3  Unidad de Participacion en la Gestion Educativa
Funciones

a) Establecer coordinaciones y procedimientos con las dependencias del
Sector para la ejecucion de las acciones de descentralizacion y la
formulacidon de propuestas de planes anuales y de mediano plazo de
transferencia de funciones a ser presentados al Consejo Nacional de
Descentralizacion.

b) Ejecutar y evaluar las actividades establecidas en el Plan Anual y de
Mediano Plazo de Transferencia de Competencias y Funciones del
Sector, en coordinacién con las Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacién y Organismos Publicos Descentralizados del
Sector.

c) Participar conjuntamente con las Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacion, Organismos Publicos Descentralizados del
Sector y el Consejo Nacional de Descentralizacion en el disefio de
indicadores de acreditacion de la capacidad de gestion de los Gobiernos
Regionales y Locales para la transferencia de competencias y funciones.

d) Orientar y supervisar en coordinacion con las Direcciones Nacionales,
Oficinas del Ministerio de Educacién vy Organismos Publicos
Descentralizados del Sector acuerdos de gestién con los Gobiernos
Regionales y Locales.

e) Formular y coordinar con los 6érganos del Ministerio de Educacion y
organismos publicos descentralizados, la elaboracion y monitoreo del plan
de capacitacién y asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales.

f) Establecer el mapa de competencias y funciones para la transferencia a
los Gobiernos Regionales y Locales.

g) Participar como integrante en el Comité Técnico de Supervision y en la
supervision de la implementacion de los Comités de Gestién
Presupuestaria en las Unidades Ejecutoras que tienen a su cargo la
Educacioén Basica y Educacion Superior no Universitaria de los Pliegos de
los Gobiernos Regionales.

Estructura interna

Jefatura de la Unidad
Secretaria
Equipo Técnico
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Funciones especificas de los cargos:

4.3.1 Director de Sistema Administrativo Ill — Jefe de Unidad
Depende del Jefe de Oficina, sus funciones son:

a) Dirigir, planificar, supervisar y evaluar las actividades que ejecuta
la Unidad.

b) Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo
Anual vy presupuesto de la Unidad, de conformidad con las
orientaciones de la Jefatura de la Oficina y normas establecidas.

c) Proponer criterios generales para el disefio y definicibn de los
lineamientos de politica y prioridades de la Oficina con relaciéon a
la implementacion de la descentralizacion educativa.

d) Establecer las actividades para formular, ejecutar, monitorear y
evaluar el Plan Anual y de Mediano Plazo de Transferencia de
Competencias y Funciones del Sector a los Gobiernos Regionales
y Locales en coordinacién con las Direcciones Nacionales y
Oficinas del Ministerio de Educacién y Organismos Publicos
Descentralizados del Sector.

e) Coordinar con las dependencias del Sector Educacién y el Consejo
Nacional de Descentralizacion las acciones a implementar el
proceso de descentralizacion del Sector.

f) Orientar y asesorar el disefio de requisitos e indicadores de
certificacion y acreditacién de los gobiernos descentralizados en
coordinacion con las Direcciones Nacionales y Oficinas del
Ministerio de Educacion, Organismos Publicos Descentralizados
del Sector y el Consejo Nacional de Descentralizacion.

g) Promover acuerdos de gestion con los Gobiernos Regionales y
Locales en coordinacion con las Direcciones Nacionales y
Oficinas del Ministerio de Educacion.

h) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar el Programa de
Capacitacion y Asistencia Técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales en coordinacion con el Consejo Nacional de
Descentralizacion.

i) Orientar el disefio y elaboracion del mapa de competencias y
funciones del Sector Educacion en los niveles de Gobierno
Nacional Regional y Local.

i) Integrar comisiones internas e intersectoriales relacionadas con la
descentralizacion educativa.

k) Participar en el Comité Técnico de Supervisién y en la supervisién
de la implementacion de los Comités de Gestion Presupuestaria
en las Unidades Ejecutoras que tienen a su cargo la Educacion
Bésica y Educacion Superior no Universitaria de los Pliegos de los
Gobiernos Regionales.

I) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

4.3.2 Secretariall

Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Organizar y realizar las labores secretariales y de apoyo
administrativo que corresponden a la Unidad.
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b) Recepcionar, organizar, clasificar, y distribuir la documentacion de
la Unidad.

c) Organizar la agenda de reuniones y comisiones técnicas del Jefe
de la Unidad.

d) Registrar, tramitar y efectuar el seguimiento de expedientes
ingresados por el sistema informético de tramite documentario.

e) Digitar, procesar e imprimir la documentacién que le asigne el Jefe
de la Unidad.

f) Atender los servicios de comunicacidn y de personas que solicitan
informacion y servicios de la Unidad.

g) Preparar la documentaciéon y expedientes para el despacho del
Jefe de la Unidad.

h) Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

i) Mantener actualizado el archivo e inventario de la Unidad.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.3 Director de Sistema Administrativo |
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar enla programacion, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad.

b) Proponer los lineamientos de politica, estrategias y prioridades de
la Unidad en materia de descentralizacion educativa.

c) Orientar la formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion del Plan
Anual y de Mediano Plazo de Transferencia de Competencias y
Funciones del Sector en coordinacion con las Direcciones
Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion y Organismos
Publicos Descentralizados del Sector.

d) Participar en la programacioén y coordinacion con las dependencias
del Sector Educacion y el Consejo Nacional de Descentralizacion
en el proceso de descentralizacion del sector.

e) Asesorar en la elaboracion de requisitos, indicadores e
instrumentos para la certificacion y acreditacion de los Gobiernos
Regionales y Locales.

f) Establecer criterios y especificaciones para formular acuerdos de
gestidon con los Gobiernos Regionales y Locales en coordinacion
con las Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de
Educacién y Organismos Publicos Descentralizados del Sector.

g) Disefiar los programas de capacitacion y asistencia técnica a los
Gobiernos Regionales y Locales en aplicacion de los planes de
transferencia anual a los gobiernos descentralizados.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.4 Planificador Il
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:
a) Elaborar las propuestas de lineamientos de politica, estrategias y
prioridades de la Oficina en materia de descentralizacion.

b) Formular, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del Plan
Operativo Anual y presupuesto de la Unidad.
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¢) Formular, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Anual y de
Mediano Plazo de Transferencia de Competencias y Funciones del
Sector a los Gobiernos Regionales y Locales en coordinacién con
las Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion
y Organismos Publicos Descentralizados del Sector.

d) Elaborar el Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica a los
Gobiernos Regionales y Locales en coordinacién con las
Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion y
Organismos Publicos Descentralizados del Sector.

e) Formular proyectos sobre descentralizacién educativa para solicitar
apoyo de la cooperacién nacional e internacional.

f) Opinar y dictaminar sobre normas y documentos técnicos de
planificacion descentralizada.

g) Participar en la coordinacion con las dependencias del Sector
Educacion y el Consejo Nacional de Descentralizacion para
implementar el proceso de descentralizacion del sector.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.5 Especialistaen Educacién (02)
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la programacién, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Anual de Trabajo de la Oficina.

b) Establecer actividades a incluir en los planes de transferencia
anual y de mediano plazo, y en el programa de capacitacion y
asistencia técnica, relacionadas con las funciones de caracter
pedagdgico a transferir a los Gobiernos Regionales y Locales.

c) Determinar los requisitos e indicadores del area pedagogica de
las funciones a transferir a los Gobiernos Descentralizados, en
concordancia con los planes de transferencia.

d) Participar en la programacion, ejecucion y evaluacién de los planes
de transferencia anual y de mediano plazo, y el plan de
capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales.

e) Participar en la elaboracién del mapa de competencias y funciones
para la transferencia a los Gobiernos Regionales y Locales.

f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

4.3.6 Especialista Administrativo Il (03)
Depende del Jefe de Unidad, sus funciones son:

a) Participar en la programacién, ejecucion, supervision y evaluacion
de las actividades del Plan Operativo Anual de la Unidad.

b) Elaborar instrumentos para la evaluacién de los planes anuales vy
de mediano plazo de transferencia a los Gobiernos Regionales y
Locales.

¢) Coordinar con los Gobiernos Descentralizados para la ejecucion y
evaluacion del Programa de Capacitacion y Asistencia Técnica.
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d) Participar en la formulacion de requisitos, indicadores e
instrumentos para la certificacion y acreditacion de funciones de
los Gobiernos Descentralizados en coordinacion con las
Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion y el
Consejo Nacional de Descentralizacion.

e) Elaborar el mapa de competencias y funciones en el marco de la
descentralizacion educativa de los niveles de gobierno nacional,
regional y local.

f) Participar en la programacion, ejecucion y evaluacién de los planes
de transferencia anual y de mediano plazo y del plan de
capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y
Locales.

g) Apoyar las acciones de la Secretaria Técnica y la Comision de
Transferencia del Ministerio de Educacion ante el Consejo
Nacional de Descentralizacion.

h) Participar en  comisiones internas e intersectoriales en
representacion de la Unidad.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
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