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RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° 002607
Tacna.u ﬂ m m

Visto, el INFORME N° 1874-2024-ORRHH-DRET/GOB.REG. TACNA de fecha
23 de octubre del 2024 de la Oficina de Recursos Humanos y otros documentos
que se adjuntan sobre |a aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
de la Direccion Regional de Educacion Tacna y Unidades de Gestion Educativa
Local, v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175, tiene como finalidad
establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una
administracion pablica moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y
desconcentrada, basada en el respeto al Estado de Derecho, los derschos
fundamentales y la dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores
moraies y eticos y el fortalecimiento de los principios democraticos, para obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencion
a las personas.

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444 tiene por
finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la
Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los
derechos e intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento
constitucional y juridico.

Que, es preciso sefalar que, el Reglamento General de la Ley N 30057, Ley
del Servicio Civil. aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM (en adelants
Reglamento de la LSC), en el Articulo IV de su Titulo Preliminar diferencic -para
efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (en adelante
SAGRH)- dos (2) tipos de entidades: i. Entidad publica Tipo A: Organizacion gue
cuente con personeria juridica de derecho publico. cuyas actividades se realizan
en virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las
normas comunes de derecho puablico. ii. Entidad poblica Tipo B: Organos
desconcentrados, proyectos, programas o unidades ejecutoras conforme a la Ley
N® 28411 de una entidad publica tipo A que. conforme a su manual de operaciones
o documento equivalente, cumplan los siguientes criterios: a. Tener competencia
para contratar, sancionar y despedir. b. Contar con una oficina de recursos
humanos o la que haga sus veces, un titular, entendiéndose como la maxima

=\ autoridad administrativa y/o una alta direccién o Ia que haga sus veces. c. Contar

-, con resoluciéon del tituiar de la entidad pulblica a la que pertenece definiéndeia como
Entidad Tipo B.

Clue, de conformidad a la Resolucion Ejecutiva Regional N* 613-2017-GR/
GOB REG TACNA, gue define como Entidad Publica Tipo B, solo para efectos ael
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, a la Unidad Ejecutora
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del Pliego 460 Gobierno Regional Tacna a la Direccion Regional Sectorial de
Educacion Tacna.

Que, la Ley N° 31419, establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcion pablica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocién, tiene por objeto establecer los requisitos minimos y los
impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de
libre designacién y remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de su funcion; y, sefiala en su Segunda Disposicién Complementaria
Final, que las entidades publicas, cuando corresponda, formulan o adecuan, de
manera gradual, sus instrumentos de gestion en el marco del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Que, mediante Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, con el objeto de orientar,
articular e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de modernizacion
hacia una gestion publica por resultados que impacte positivamente en el bienestar
del ciudadano y el desarrollo del pais; por tanto, de nuestra Region.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, se aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado, modificado con Decreto Supremo N°®
131-2018-PCM y Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, estableciendo en el literal
c) del Art. 53° al Manual de Operaciones, como documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza entre otras, “la estructura organica al interior de
los érganos desconcentrados, cuando corresponda’

Que, mediante Decreto Regional N* 004-2022-GR/GOB.REG TACNA, se
aprueba el Manual de Operaciones (MOP) de la Direccion Regional de Educacien
Tacna y la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna, documento que responde al
marco normative de Modernizacién de la Gestion Puablica, con ia finalidad de
mejorar el servicio de atencion al ciudadano, y en el caso del servicio educativo.
garantizar que dicho servicio llegue al ciudadano en condiciones de calidad.

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-
PE, se resuelve formalizar el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional®, en
adelante, la Directiva, la misma gue contiene, entre otras, las reglas que permitan
a las entidades publicas, elaborar, aprobar, modificar y actualizar su Manual de
Clasificador de Cargos — MCC.

Que, el articulo 6, numeral 6.1.1 de la Directiva, establece que, «La propuesta
de MCC de la entidad debe contener los cargos estructurales que la entidad
requiere para que los 6rganos y unidades organicas cumplan con las funciones
minimas indispensables dispuestas en el ROF o el MOP, segun corresponda, no
siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones dispuestas enla Ley N® 28175,
Ley Marco del Empleo Publico».
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Que. asimismo, el numeral 6.1.7 de la Directiva en cuestion, dispone que Ia
Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces, elabora la propuesta de
Manual de Clasificador de Cargos, asi como el informe técnico sustentatorio; por
su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o |a que haga las veces, emite
opinién sobre dicha propuesta en lo referido al alineamiento de cargos con ios
érganos y las unidades organicas del Reglamento de Organizacion y Funciones
vigente; mientras que el/la Titular de la entidad aprueba el citado documento, y
gestiona la publicacion de la resolucion en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal
del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o
en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en ofro
medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de
gobierno de la entidad.

Que. asimismo el numeral 6.1.8 de |1a Directiva precisa que, «La entidad, en
\ caso de constituir una entidad Tipo B. previo a la aprobacion del MCC por parte del
7 (la) titular. debe remitir su propuesta al (1a) titular de la entidad Tipo A, a la que se
| encuentra adscrita La entidad Tipo A, @ través de su ORH, o la gue haga las veces.
debe evaluar la propuesta segun los lineamientos dispuestos en la presente
directiva (...). De darse opinién técnica favorable, dicha aprobacion debe ser
comunicada (...) mediante oficio, para que gestione su aprobacian (...) y posterior
publicacién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, enel
Portal Institucional, y/o en €l diario encargado de las publicaciones judiciales de la
jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad (...)-

Que, con el INFORME N° '!E!:M\-2l:124-0F!F{HH-l]l‘FiETa"Glr:‘lBG_RE*!E‘_T,;ﬂv.-‘sNﬁhh de
fecha 23 de octubre del 2024, se concluye en: El logro de la Opinién Favorable y
aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de ia Direccion Regional
de Educacion Tacna y Unidades de Gestién Educativa Local, por parte de la
Subgerencia de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Tacna, resuelta con
el Oficio N° 1100-2024-GRA-SGRH/GOB.REG. TACNA, de fecha 10 de junio del
2024- asi también, la asignacion de personal de la Autoridad Nacional de| Servicio
Civil que nos brindo la asistencia técnica, como la validacion del mismo y la
concretizacion de la socializacion del proyecio del Manual de Clasificador de
Cargos — MCC con todos los trabajadores del DL N° 276 de la Direccién Regional
de Educacion de Tacna. Se pasa a reordenar los cargos dejados por la Oficina de
Control institucional de la DRET y los mismos quedaran en los diferentes organos
y unidades de la Direccién Regional de Educacion de Tacna. todo esto, acorde a
la Resolucion de Contraloria N° 088-2021-CG

De conformidad con el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, en su modificacion por Decreto Supremo N° 085-2021-PCM; Ley N°
28175 - Ley Marco del Empleo Publico; Ley N 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, y a su Manual de Operaciones (MOP) o documento
equivalente y; Ia Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH *Elaboracion del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional’:
asimismo, al amparo de las facultades conferidas por el D.S. N 015-201 2-EDyla
RER_N° 006-2024-GRIGOB.REG. TACNA;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Directoral Regional N°
000607 de fecha 20 de febrero del 2014 y Ia Resolucién Directoral Regional N°
001319 de fecha 11 de noviembre del 2020.

Articulo 2°.- APROBAR, el "Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
Direccién Regional de Educacion de Tacna y Unidades de Gestion Educativa
Local" conforme a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la
presente resolucion y, el mismo que consta de sesenta y ocho (68) paginas, que
en anexo forma parte de este acto resolutivo.

Articulo 3°.- ENCARGAR, a la Oficina de Recursos Humanos en coordinacion
con la Unidad Funcional de Modernizacion Institucional de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion Institucional, para su cumplimiento
con lo dispuesto en la presente resolucion

Articulo 4°.- DISPONER, gue se publique ia presente resolucion y su anexo
en el Portal de Transparencia y en el Portal de la Direccién Regional de Educacién
% de Tacna m_tpsrﬁww.eﬁgcaciuntacna_edu_ge:‘webﬁndex.ghg: en la misma fecha
%' de la publicacion de la presente resolucion en el diario Oficial El Peruano, conforme
lo establecido en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH y; siendo responsable
de dicha accién la Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 5°.- NOTIFICAR, la presente resolucion y el Manual de Clasificador

de Cargos — MCC en formato digital, al especialista encargado de la Oficina de

Recursos Humanos DRET la Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacion

i, —DRETyla Ugel Tacna y, demas instancias administrativas correspondientes de
e la Direccion Regional de Educacion de Tacna,

Registrese y Comuniguese,
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PRESENTACION

Bl Manual de Clasificador de Cargos [MCC) de la Direccién Regional de Educacién de Tacna es e
documento de gestién insfitucional que constituye una heramienta estratégica para la gesiion de
recursos humanos, a fravés del cual, se describen de monera ordenada fodos los cargos de la
entidad, estableciendo ‘su denominacion, closificocion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

La elgboracion del Manual de Clasificador de Cargos se ha efectuado a partir de lo establecido en
el Monual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacién de Tacna, aprobado mediante
Decreto Regional N° 004-2022-GR/GOB.REG.TACNA, lo Ley N° 27658 Ley Marco de la Modemizacion
de la Gesfion del Estado; Ley N° 31419 Ley que establece disposiciones para garanfizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion v, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM; la Directiva N°® 0056-
2021-SERVIR-GDSRH “Blaboracidn del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional”, aprobada con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-
2021-SERVIR-PE: asimismeo la clasificacién de los cargos estructurales se encuenira bajo el marco
nommativo de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblice.

Es de precisarse que, mediante Resolucion de Presidencia Becutiva N® 000130-2021-3ERVIR-PE
formalizan el acuerdo de Consejo Direclivo, medionte el cual se apruebo la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracién de! Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacitn de
Personal Provisional”, estableciéndose en su numergl 4.1 las disposiciones especificas para la
elaboraciton y aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos— MCC,; dentro de ello, se establece
el Anexo N° 05 para el contenido minimo del MCC, precisa larelacion con el Cuadro para Asignacion
de Personal - CAPP, asi como especifica que los cargos deben estar closificados en grupos
ocupaciones de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175 Ley Marco del Emplec Publico.

Considerando los normas vigentes, se consolida el presente documento denominado. Manuadl de
Clasificador de Cargos (MCC) de la Direccién Regional de Educacion de Tocna y Unidades de
Cesfitn Educativa Local, come un documento previo a la elaboracién o actuolizacion del Cuadro
pora Asignacién de Personal Provisional CAP-P, con la finclidad de ordenar los requerimientos, de
clasificacidn y requisitos minimos del puesto.
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MANUAL DE CLASIFICADOR

OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de monera ordenada todos
los cargos estructurales de o entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funcionss y
requisitos minimos para el ejercicio de los funciones y cumplimiento de objetivos de la Direccidn
Regional de Educacion de Tacna.

ALCANCE
El presente Manual de Clasificador de Cargos, tiene alcance o:

a) Direccién Regional de Educacidn de Tacna
b) Unidodes de Gesfion Educafiva Local de Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Bosadre

lil. BASE LEGAL

Ley N* 27847 - Ley Organica de Gobiemos Regionales y modificatorias

Ley N° 27458 - Ley Marco de Modemizacion de lo Gestion del Estado.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Plblico

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y modificatorias

Decreto Legisiotivo N® 1023 - Crea la autoridad Macional det Servicio Civil, rectora del Sistema

Administrativa de Gestion de Recursos Humanos.

« Decreto Supremo N® 040-2014-PCM - Reglamento Generol de la Ley del Servicio Civil v
modificatonas.

+ Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP - Aprueba el Manual Nomative de Clasificacion de
Cargos.

= Ley N® 31419 - Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el occeso y
ejercicio de la funcién poblica de funcionarios y directivos de libre designacidn y remocion,

* Resolucion secretaria genengl N®197-2022 - Aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del
Ministerio de Educacion

e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM - Aprueba el Reglomento de lo Ley N°31419, Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de lo funcion
publica de funcionarios y direcfivos de libre designacion y remocion, y ofras disposiciones.

» Resolucién de Presidencia Becufive N® 000150-2021-SERVIR-PE - Formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se apruebo la Direcfiva N° 004-2021-SERVIR-GDSRH
“Blaboracion del Manual de Clasificodor de Cargos vy del Cuodro pora Asignocion de
Personal Provisional™.

+« Resclucidon de Presidencia Ejecutiva N® 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acverdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicie Civil— SERVIR, adoptado en la sesidn
MN® 002-2024-CD, mediante el cual se aprueta la "Directiva N® 003-2024-5ERVIR-GDSRH, Diseno
de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracién y modificacién del Manual
de Perfiles de Puestos™,

s Decreto Regional N® 004-2022-GR/GOB REG.TACNA - Aprueba el Monual de Operaciones de

la Direccion Regional de Educacién de Tacna v la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

- 8 ® & @

Las referidas nomas incluyen sus respechivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,
de ser el caso.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

Para efecios de la eloboracion del presente documento se consideran las siguientes definiciones:

a) Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
dirigidas al logro de un objetivo.

b) Nivel de Clase de Cargo: Son los escalones que establecen un orden para las clases de cargo
enmarcados dentro un grupo ocupacional, de monera progresiva y ascendente en funcién
a la complejidad y responsabilidad de las funciones.

c) Organo: Es la unidad organizacional del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica.

d) Unidad Organlvcu. Es la unir.:iud de crgﬂrummén en gque se dividen los organos contenidos en
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e) Funcién del Cargo: Conjunto de actividades diferentes enfre si. pero similares por el objefivo
comun que persiguen, cuya ejecucion permite el cumplimiento de la misién del cargo.

f) Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos closificados. es el conjunto de closes de cargo
cuyo ejercicio se exige requisitos minimos refenidos a la formacion académica, experiencia y
competencias, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y noturcleza.,

g) Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacion de los carges de la
institucion en los grupos ocupocionales establecidos.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Direccidén Regional de Educacion de Tacna. fiene como marco
normativo lo dispuesto en el arficulo 4° de la Ley 28175 — Ley Marco del Empleo Plblico, siendo
clasificado de la siguiente manera:

5.1 Funcionario Piblico: B que desarrollo funciones de preeminencia politica reconecida por
norma expresa, que representan al Estado o o un sector de la poblacidn, desamollan polificos
del Estado o dirigen organismos o entidades plblicas.

Bl Funcionario Pdblico puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confionza polifica originaria.
b} De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombromiento y remocion.

52 Empleado de Confianza. - B gue desempenia cargo de confionza técnico o polifico, disfinto
al de funcionaric plblico. Se encuenira en el enfomo de quien lo designo o remueve
iibremente y en ningln coso serd mayor al 5% de los servidores pUblicos existentes en cada
enfidad.

5.3 Sernvidor PObliceo. - Se clasifica a su vez en:

a) Directivo Superior: El que desanollo funciones administrativas relativas a la direccion de
un érgano programa ¢ proyecto, la supervisidn de empleados publicos, la elaboracion
de politicas de actuacién administrativa y lo colaboracién en la formulacién de Politicas
de Goblemo.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y copocidodes de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentgje no excedera del 10% del tofal de empleados ae
la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso 4 su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el pamrafo anterior puede ser designada ©
removida libremente por el fitular de lo enfidod. Mo podran ser confratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo gue cumplan las normaos de acceso reguladas
en la presente Ley.

b) Ejecutivo: El gue desarrolia funciones adminisirafivas, enfiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de affibuciones resclutivas, los de fe plblico, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, ouditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa obiefiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman
un grupo ocupacional.

¢) Especialista: Elfla que desempenia labores de ejecucion de servicios pUblicos. No gjerce
funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De Apayo: Elfla que desempefia labores auxiliares de apoyo o complemento. Conforman
un grupo ocupacional.

Para lo agrupacion de los cargos estructurales de la Enfidad por niveles o grupos
ocupacionales se utiliza la clasificacién establecida en el articulo 4 de lo Ley N° 281735, Ley
Marco del Empleo PUblico, de acuerdo-al siguiente cuadro:
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CUADRO N® 01: CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION SIGLA
FUNCIONARIO PUBUCO i
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR sP-DS
EJECUTIVO SP-EJ
ESPECIALISTA SP-E3
APOYOD SP-AP

Vi. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos esfructurales de la enfidad se ha efectuado tomando en consideracion
lo establecido en la Ley N® 281735, Ley Marco de Emplec PUblico y la Directiva N° 006-202 1 -SERVIR-
GDSEH "Bloborocion del Monual de Ciagsificador de Cargos v del Cuadro para Asignoacion de
Personal Provisionol”, aproboda mediante Resolucién de Presidencia Eecutiva MN® 000150-2021-
SERVIR-PE, obteniendo la disiribucion gue se presenta o confinuacion:

CUADRO N*® 02 CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Director Regional
Jefe de lo Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion
Institucional

Jefe de lo Oficing de Asesoria Juridica

Jefe de lo Oficing de Administracion

EC Jefe de lo Oficing de Recursos Humanos

Jefe de o Unidad de Asesoria Juridico

Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuestio y Modemizacion
Insfitucional

Jefe de lo Unidod de Administracién

Jefe de lo Unidod de Recursos Humanos

5P-DS Jefe del Organo de Control Institucional

Abogodo |

Abogado I

Anglisia de Sistemas |l

Asistente en Servicio de Educacion y Cuftura |
Asistenie Social |

Contador |

Contador |l

Especialisia en Tramite Documentario |l
Especialisia Adminisirafivo |
Especialisia Adminisirativo Il
EJECUTIVO SP-ES Especialisia en Abastecimiento |
Especialista en Abastecimiento |l
Especialista en Ananzas |
Especiolista en Finanzas ||
Especialista en Inspectoria |
Especialista en Inspectoria ll
Especialista en Integridad Poblica
Especialisia en Planillos |
Especialisia en Planillas Il
Especialisia en Rocionalizocién |
_:'r‘i_ en Racionafizacion i

EMPLEADO/A DE
CONFIANIA

DIRECTIVO
SUPERIOR

=]

L
ot
1
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Estadistico |

Estadistico Il

| Ingenierc |

Ingeniero |l

Planificador |

Planificador Il

Tesorerg |

Tesorero |l

Cajero |

| Cajero Il

Choferl

Chofer Il

Oficinista Il

Oficinista

Operador PADI

Programodor de Sistemas PAD I

AFPOYO SP-AP N bctaiai|

Secretaria |l

Secretaria lll

Técnico Administrative |

Técnico Administrativo il

Técnico en Ingeniera Il

Trabaiador de Servicios |

| Trabgjodor de Servicios il

ViL

wil.

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL
ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos que se encueniran deniro
del alcance de la Ley N® 31419, Ley que estaoblece disposiciones para garantizar lo idonsidad
en el acceso y ejercicio de la funcidn piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion y. su Reglomenic aprobodo mediante Decretfo Supremo M® 053-2022-PCM, se han
considerado requisitos que no son inferdores a los minimos definidos en lo nomafiva citada.

Asimismo, respecto o lo aplicacion de las equivalencias y demds consideraciones no
especificadas en los fichas de informacion, los cuales son requendas en los procesos de
vinculocion de personal, se debe recumir o lo establecido en la Ley y Reglomento mencionados.

INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El desorrollo de los cargos estructurales de la Direccién Regional de Educacién de Tocna - DRET,
considerando sus funciones generales y requisitos minimos exigidos, se encuentra detallodo en
las siguientes paginos del presente Monual de Clasificador de Cargos, siendo las siguientes las
fichas de informacidn:
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1. Formular, ejecutar, evaluar y administrar las politicas regionales de educacién, cultura, ciencia y
tecnologia, deporte y recreacion de la regién.

= 2. Conduclr, orientar y presentar la formulacién del Proyecto Educative Regional (PER), Programas de

Desarrollo v los Plones Operalivos Anuales en coordinacidn con el Consejo Parficipativo Regional

[COPARE} y la Gerencia Regional de Desarmrollo e Inclusidn Social.

— 3. Dirigir y evaluar la adecuacion y aplicacion de la poliica y normatividad del Sector en materia del

desamollo de lo educacién, ciencia, tecnologio, culfura, deporte y recreacion en su ambito

jurisdiccional y liderar el proceso de mejoramiento confinue de lo caolidod, eguidad ¥y

- demaocrafizacién del servicio educativo.

4. Planificor, coordinar, conducir y evaluar las acciones de supervision, asesoramiento, monitcreo y

— control de la gestion institucional, pedogogica y adminisirafiva de los érganos y dependencias

- administrativas, de las Insfituciones, Prograomas Educativos y Redes Educaotivos.

5. Orientar y evaluar lo formulacion, ejecucion y consolidacion del presupuesto en el Gmbite regional
en coordinacion con los Unidades de Gestidn Educativa Local.

= &. Suscribir convenios o contratos con enfidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales o

favor de la educacién, ciencia, fecnologia, cutlura, recreacion y deporte en la Regién, de acuerdo

g a las nomnaos v procedimientos establecidos en coordinacion con el Gobiemno Regional,

7. Participar en audiencias publicas de rendicion de cuentas u ofros mecanismos de parficipacion
ciudadana, en cumplimiento del marco nomafivo.

= 8. Representar ol secfor en comisiones multisectoricles o eventos regionales, nociongles e
intermaocionales, inherentes al dmbito de su competencia.

%, Expedir Resoluciones Directorales en asuntos que le compete resolver, que por ley expresg se

= demande y aquellas que le sean afribuidas por delegacion.

10. Las demnds funciones gue le sean asiagnadas por el Gobiemo Regional de Tacna y el Ministerio de
Educacion, en el marco de sus competencias.

- Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las cameras de Ciencias de la Educacion, Profesor o afines

Y por la formacidn.

= Experiencia

a) Experlencia General: Cinco (05) anos.

= b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico): Tres (03) afics de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel
jerérquico similar [J'C] en el sector pUblico o privado, pudiendo ser estos, parte de los cinco (05)
afios de experiencia general.

W onsiderar el arficulo 9 del Reglomento de la Ley N° 31419

Requisitos Adicionales

u) Colegiatura y habilitacién profesional,

& b) Diplomado o programa de especializacion en temas referentes a politica educativa o temas
vinculades a los funciones del cargo.

c¢) Seqin lo establecido en lo Ley N° 31419 “Ley que eslablece disposiciones para garantizar la

- idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre

designacién y remocion” y su Reglamento.
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7.

10.Las demds funciones gue le sean asignadas en el marco de sus competencias ¥ conforme a la
nomafiva vigenfe.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, los procesos tecnicos de los sistemas de Presupuesto
Plblico. Planeamiento Estrotégico v Modemizacién, ademdas de lo Medicibn de la Calidad
Educativa, en el marco de las competencios en materia educaiiva.

Dirigir el procese de modemizacidn de la gestion institucional de acuerdo a los normas Y
lineamientos técnicos sobre la materia.

Fromover, osesorar y pardicipar en la formulacion de la gestion de procesos. simplificacidn
administrativa y demds materios comprendidos en el sistema de modemizacion de la gestion
publica.

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional con una perspectiva de programacion
multionual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Insfitucional de Apertura [PLA).

Reglizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal a nivel institucional eloborando proyecciones
de gastos y de avance de metos financieras,

Expedir rescluciones en las materios de su competencia.

Eiaborar, implementar, participar y evaluar la polifica educativa regional, &l Proyecto Educative
Regional, Plan Estratégice Institucional, en coordinacién con los Consejos Participativos: asi como
ofros planes, programas y proyecios en maferia de su competencia.

Determinar la brecha y prioridades de atencién educativa en el dmbito regional, y sistematizar la
informacién de oferta y demanda educativa de IL.EE., CETPRO e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior no Universitaria, teniendo en cuenta el enfogue temtorial.

Actuar como Secretaria Técnica del Consejo Participative Regional de Educacion [COPARE]

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las careras de Administracion, Contabiidad, Economia o

afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia General: Experiencia de cuatro (04) afios en el sjercicio de su profesion, en el secior

b) Experiencia Especilica (desamollando funciones simllares y/o en cargos simlilares y/o en el Sector

piblico o privado.

Piblico):

- Dos [02) afios de experiencia en la funcidn o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afo en puestos o cargos de especiaiistas, ejecutivos, coordinadores, responsables,
supervisores, asesores de Alia Direccién o equivalencia™ y un (01) afio de experiencia especifica
en el sector publico, que debe ser parte de los dos (02) anos de experiencia especifica en la
funcion o materia.

) Considerar el arficulo 22 del Reglamento de lo Ley N° 31419

Requisitos Adicionales
a) Colegiatura y hobilitacién profesional.
b) Diplomado o programa de especializacidn en temas referentes gestidn poblica o temas vinculados

<)

a las funciones del cargo.

Segin lo establecido en la Ley N° 31419 "Ley que establece disposiciones para garanfizor ia
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de fibre
designocion y remocion” y su Reglamento.
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1. Asesorar, opinary absclver consultas de cardcter legal en procedimientos administrativos inherentes
i a la Direccién Regional de Educacion de Tacna.
P 2. Emitir dictamen informe gue sean soficitados por la dependencia y unidades organicas sobre
asuntos de su competencia como instancio administraliva de coresponder incluyendo la
= formulacidon del proyecio de resolucion.

Emitir dictomen u opinion legal que sea solicitada por las dependencias y unidades organicas en

osuntos de su competencia.

Visar y emifir proyectos de resoluciones y ofros actos administrativos y de administracion dentro de

la competencia de la Direccion Regional de Educacién de Tacna.

% 5. Eloborar, revisar, visar y evaluar directivas emifiendo opinion legal conforme a sus competencios.

§. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales de su competencia.

7. Revisor y visar los proyectos de resoluciones, confratos, convenios y ofros actos juridicos de
competencia de la Direccion Regional de Educocion de Tacna.

— B. Ffectuar la difusién de los normas aplicables ol sector en forma mensual.

9. Las demds funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencios y conforme a lo

nomaiiva vigente.

— Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
i b) Grado/SHuacién Académica: Titulado en la carera de Derecho.

i Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de cuatro (04) ofios en el ejercicio de su profesion, en el secior
publico o privado.

= b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Fibllco):

- Dos [02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector plblico o privado.

- - Un [01) ofio en puestos o corgos de especiafistas, ejeculivos, coordinadores. responsabiles,

supervisores, asesores de Alta Direccién o equivalencia™ y un (01) afic de experencia especifica

an el seclor pUblico. que debe ser parte de los dos [02) afios de experiencia especifica en la

— funcién o materio.

2 = Considerar el articulo 22 del Reglaomento de la Ley N° 31419,

Requisitos Adicionales

a) Colegiatura y habilitacion profesional.

— b) Diplomado o programa de especidlizacion en temas referentes o Derecho, Gestion POblica o temas
vinculados q los funciones del cargo.

c) Segin lo establecido en lo Ley N° 31419 “Ley que establece disposiciones para gorantizar la

2 idoneidad en el occeso y ejercicio de la funcién plblica de funcionarios y directivos de libre

designacion ¥ remocién” y su Reglamento.
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Funclones del Cargo Estructuoral:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar en el ambito instifucional, los procesos técnicos de
los Sisternas Administrativos vinculados a la gestién de abastecimienio, contabilidad, tesoreria y
control pafrimonial.

2. Supervisar la administrocion de los bienes muebles e inmuebles de lo Direccién Regional de
Educacion Tacna, asi como del control y la actualizacién del margesi de los mismos.

3. Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion, disposicién, registro y
supervision de los bienes de la Direccion Regional de Educacion Tacna.

4. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plon Estratégico Institucional. el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna v periédicamente
a la Alta Direccién y a los enfidades competentes sobre la situocion financiera de la Direccién
Regional de Educaciin Tacna.

5. Paorficipor en coordinacién con lo Oficina de Planeomiento, Presupuesto y Modemizocion
Institucional, en las fases de progromacion y formulacién del presupuesto Institucional de la
Direccion Regional de Educacién Tacno, asi como conducir su fase de ejecucidn,

&. Emitir actos administrativos o de administrocién que corespondan en el marco de las competencias
asignodos en la nomatividad vigente.

7. Supervisar la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Confrataciones.

8. Supervisar y cautelar el uso del Sistema Integrado de Administracién Financlera [SIAF), conforme a
la normatividad vigente.

%. Participar en la implementacidn del Sistemao de Conirol intemo, dentro del dmbito de sus funciones
y competencios.

10. Las demas funciones que le sean asignodas en el marco de sus competencias o aguelias que le
comesponda por noMma expresa.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa,

b) Grado/Situacién Académica: Titulade en los cameras de Administracion, Contabilidad, Econamia o
afines por la formacidn.

Experiencia

a) Experlencia General: Experiencia de cuatro [04) afios en el ejercicio de su profesién, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Piblico):

- Dos [02) afos de experiencia en la funcién o materia en el sector pdblico o privado.

- Un [01) ofio en puestos o cargos de especialistas. ejecutivos, coordinadores, responsables,
supervisores, asesores de Alta Direccion o equivalencia® y un (01) ofic de experiencia especifica
en el sector plblico, que debe ser parte de los dos [02) afios de experiencia especifica en la
funcién o materio.

= Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos Adicionales

a) Colegioturg y habilitocion profesional.

b) Diplomado ¢ progroma de especializacion en temos referentes o gestion plblica o temas
vinculados a los funciones del cargo.

c) Segin lo establecido en la Ley N® 31419 “Ley gue establece disposiciones para garantizor la
idoneidad en el acceso vy ejercicio de la funcidn pldblica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion” y su Reglamento.
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1. Froponer y aplicar poliicas, estrategios, ineamientos, insfrumentos o hemamientas de gestion de
recursos humanos, asi como =l diserio v seguimiento del Plan de Recursos Humanos, aineado a los
objetivos de la Direccion Regional de Educacion Tacna v en el marco de lo dispuesto en lo
normativa del sistema administrafive de gestion de recursos humanos.

2. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabagjo de la enfidad, a traves de la
formulacién y administracion del Manual de Clasificador de Cargos [MCC], Presupuesto Analitico
de Personal [PAP), Cuadro parg Asignacion de Personal Provisional (CAP - P, Perfiles de Puesto,
Manual de Perfiles de Puesfos (MPP) v Cuadro de Puestos de la Enfidad (CPE), conforme a la
nomatividad vigente.

3. Implementar y monitorear la gestidn del rendimiento en la Direccion Regional de Educacion Tacna,
avidenciando las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempenio de los puestos ¥
el gporte de aguellos a los objelivos y metas del sector.

4. Realizar la elaboracion de las planillas, pago de remuneraciones, pensiones y compensaciones del
personal aclivo y cesantes de la Direccion Regional de Educacion Tacna.

5. Gestionar el proceso de administracién del personal, gue invelucra lo adminisiracion de legajos,
desempefo, ascenso, nombramiento, ficencia, pemiso, acceso a corgos de la Carrera Publica
Magisterial, procedimientos disciplinarios, desvinculacion del personal y desplozamientos toles
como designacion, rotacién, reasignacion, permuta, encargo, comisién de servicios, fransferencia
y otrgs, de acuerdo al marco nomnativo.

6. Desarrollar gcciones en maieric de bienestar social, relaciones laborales, cultura vy clima
organizacional, comunicacian intema; asl como en Segundad y Salud en el frabajo.

7. Gestionary actualizar los Sistemas de Informacion de Recursos Humanos [NEXUS, AIRHSP, AYNI, PAP),

B. Resolver los recursos impugnatorios interpuestos confra las resolucionss y actos administrativos
expedidos, bajo su competencia y aquelios que le comesponda por noima expresa, en &l marco
de o nomatividad vigente.

9. Expedir Constancias o Cerfificados de Trabajo de los servidores y ex servidores confratados bajo los
diferentes regimenes laborales.

10. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del Gmbito de su competencio y aguelias gue
le coraesponda por NOMNa expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/SHuacién Académica: Titulade en las cameras de Administracion, Derecho o afines por lo
formacién.

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de cualro (04) afios en el ejercicio de su profesion, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Piblico):

- Dos (02) ofios de experiencia en la funcion o materia en el sector piblico o privado.

- Un [01) ofic en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores, responsables,
supervisores, asesores de Alta Direccién o equivalencia™ y un [01) afic de experiencia especifico
en el sector publico, que debe ser parte de los dos {02) afos de experiencia especifica en la
funcién o materia.

= Cmmdarm el articulo 22 ded Eeg{umenm de la Ley N" 31419,
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a) Colegiaiura y hobilitacion profesional

b) Ofimatica: nivel bdsico.

c) Diplomodo o programa de especializacién en temas referentes RR.HH. o temas vinculados a las
funciones del cargo.

d) Segin lo establecido en la Ley N® 31419 "Ley gue estoblece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicic de la funcidén piblica de funcionarios y directivos de libre
designocion y remocidn” y su Reglomento.
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. Emitir dictomen u opinion juridica que le sean solicitado por las unidades de organizacion, sobre los
recursos de impugnacion en asuntos relacionodos ol servicio del sector como instancio
administrativa, incluyendo la formulocién del proyecto de resolucidn,

2. Asesorar, opinar y absolver consulias de caracter legal en procedimientos adminisirativos inherentes

a la Unidad de Gestién Educativa Lecal de Tacna.

3. Revisar y visor los proyecios de resoluciones, contratos, convenios y ofros actos juridicos de

competencia de la Unidad de Gestidn Educatliva Local de Tacna.

4. Efectuar lasistematizacion y difusion de las normas legales aplicables al secior.

5. Absolver consultas sobre el contenido y alcance de las nomas legales v sobre los aspectos

relacionados a la gestion institucional. a fin de velar por el cumplimiento de las normativas vigentes,

é. Absolver consultas legales formulodas sobre aspectos relacionados con los procesos de seleccion

para lo contratacion de bienes, servicios y obraos.

7. Proponer o integrar comisiones para la formulacion de polificas odentadas al desarrolio del sistema

que conduce.

8. Representar ol sector en eventos a nivel nacional regiondal v ofro, gue dispongo lo autoridad

mdxima de la enfidad.

9. Las demds funciones que le sean asignodas en el marco de sus competencias y conforme a la

normatividad vigente.

_Requisitos del Cargo Estructural:

Formacién Académica
a) Nivel Eduvcalive: Universitario completa.
b) Grado/Situacién Académica: Titulodo en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de fres (03} afios en el gjercicio de su profesion, en el sector plblico
o privado.

b) Experiencia Especifica (desamrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
POblica):
- Des (02 onos de experiencia en la funcion o materic en el sector pdblico o privado.
- Un [01) ofio en puestos o cargos de especiaglistas, ejecufivos, coordinadores, responsables,

supervisores, osesores de Alta Direccidn,

Requisitos Adicionales

a) Colegiagtura y habilitacion profesional.

b) Diplomado o programa de especializacion en temas referentes a derecho o femas vinculados a las
funciones del cargo.

(*) Nota: Aplicable solamente a la UGEL Tacna y no a la UGEL Tarata, Candarave y Jorge Basadre.
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‘ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
DRET MANUAL DE CLASIFICADO!
e DIRECCAON REalaisL TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA u DE C:EGUSIC B
TACNA LOCAL
Jefe delo Unudc:d de Piﬂnec:mrenm
Empleado de Confianza e Presupuesto y Mr.:rdamuzo-:eﬁn institucional *

1. Planear. orgarnizar, dirigir, ejecutar y controlar, los procesos técnicos de los Sistemas de Presupuesto
Publico, Flaneamiento Estraiégico y Modemizacion, ademas de medicion de la calidad educafiva,
en el marco de lgs competencias en materia educativa.

2. Digir el proceso de modemizocion de lo gestién insfitucional de acuerdo a las normas y
ineamientos t&cnicos sobre la materia.

3. Fromover, asesoror y parficipor en lo formulacidn de o gestion de procesos, simplificacion
adminisirativa vy demdas materios comprendidas en &l sktema de modemizacidn de lo gestion
pubfica.

4. Evaluor y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional con una perspectiva de programacion
multionual y gesfionar lo aprobacion del Presupussto Instifucional de Apertura (PlA).

5, Gesfionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada [PCA) de la Unidad de
Gesfidon Educafiva Local de Tacna.

é. Redlizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal a nivel institucional elaborande proyeccionas
de gostos y de avance de metas financieras.

7. Expedirresoclucionas en los moterias de su competencia.

8. Elaborar. implementar, participar y evaluar lo politica educaliva Local, el Proyecio Educativo Local,
Plan Estratégico Instiluciondl, en coordinacién con los Consejos Parficipativos Locales; asi como
otros planes, programas y proyectos en moteria de su competencia.

2. Determinar lo brecha y prioidodes de afencion educativa en el ambito local, vy sistematizor la
informacion de oferta y demonda educativa de ILEE. y CETPRO teniendo en cuenta el enfogque
teritorial,

10.Los demds funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias y conforme a la
nomafiva vigenie.

'Requisitos del Cargo Estructyral: e~

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universiiario compleia.

b) Grado/Sitvacién Académica: Titulado en ios careras de Administracion, Contabilidad. Economia o
afines por la formacion,

Experiencia
a) Experiencia General: Experiencia de fres (03] afios en el gjercicio de su profesion, en el sector publico

0 privado.
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos [02) afos de experiencia en la funcian o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) aofic en puestos o cargos de especidlistas, sjecutivos, coordinadores, responsables.
supervisores, asesores de Alta Direccidn.

Requisitos Adicionales

a) Colegiatura y habilitocion profesional,

b) Diplomado o programa de especializacién en femas referentes o gestion plblica o temas
vinculados a las funciones del cargo.

{*) Nota: Aplicable solomente a la UGEL Tacna y ne a la UGEL Tarata. Candarave y Jorge Basadre.
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T o o RN, TACNAY UMIDADE{EE:LESTIDN EDUCATIVA DE CARGOS

—!

ON REGI ON
,‘ DRET DIRECCI GIONAL DE EDUCACION DE P —
DERECCE e,

Empleado de Confionza

F l ..m_.mL T -__. e [ T

e

. Planificar, orgonizar, diigir, ejecutar y controlar en el dmbito institucional, los procesos técnicos de
los Sistemaos Administrativos vinculados a la gestion de abastecimiento, contabilidad, tesoreria ¥
conirol pafrimonial.

2. Supervisar lo odministrocidn de los bienes muebles & inmuebles de la Unidad de Gastién Educativa

Local de Tacna, asi como del control y la actudlizocion del margesi de los mismos.

3. Supervisar el control patrimonial y custodia de los aclivos y de los bieneas en aimacén.

4. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Insfifucional, el Plan
Operativo Institucional v el Presupuesto Institucional, asl como informar oportuna y perddicamente
a la Direccion y a las enfidades competentes sobre la situacion financiera de la Unidad de Gesfién
Educativa Local de Tacna.

5. Farficipar en coordinacién con lo Unidod de Planeamiento, Presupuestc y Modemizacion
Institucional. en ias foses de programacidn y formulacién del presupuesto institucional de la Unidad
de Gesfion Educativa Local de Tacna, asi como conducir su fase de ejecucion.

&. Supervisor la realizacién del inventario de los bienes muebles de los drganos dependientes de la
Unidod de Gestion Educativa Local de Tacna.

7. Supervisar la formulacidn v aprobocidn del Plan Anual de Confrataciones,

8. Supervisar y cautelar el uso dei Sistema Integrado de Administracion Financiera [SIAF}, conforme a
la normatividod vigenie.

?. Paorticipor en la implementacion del Sistema de Contral intemo, deniro del dmbito de sus funciones
¥y competencias,

10. Las demds funciones gue le sean asignadas en el marco de sus competencias o aguelias que le

comesponda por nonma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Sitvacién Académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de fres [03) afios en el ejercicio de su profesion, en el sector plblico
0 privado.

b) Experiencia Especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos [02) ofos de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.
- Un [01] ofic en puestos o cargos de especiafistas, ejecufivos. coordinadores, responsables,

supervisores, asesores de Alta Direccion.

Requisitos Adiclonales

a) Colegiotura y habilitacidn profesional.

b) Diplomade ¢ programa de especiclizacién en temas referentes a gestién publica o temas
vinculados a las funciones del cargo.

(*) Nota: Aplicable solomente a la UGEL Tacna y no a la UGEL Tarata, Candarave y Jorge Basadre.
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* DRET DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
DIRECCIN RECIORA. TACNAY UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA

L) TE EDUTATION TADNA DE CARGOS
TACNA LOCAL

MANUAL DE CLASIFICADOR

~ Closficocen | sga |

— L .-\.I J

[ Empleado de Confionza EC Jefe de la Unidad de Recursos Humanos =
| Funciones del Cargo Estructural: : B T T . e

1. Proponer y aplicar poliicas. estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los
objefivos de la Uridad de Gestién Educativa Local Tacna v en el marco de lo dispuesto en lo
nomativa del sisterna administrativo de gestién de recursos humanos.

2. Proponer &l disefio y administracion de los puestos de frabdjo de la enfidad, a trovés de la
formulacién y administracién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), Presupuesto Analifico
de Personal [PAP), Cuadro para Asignacion de Personal Provisional [CAP - P), Perfiles de Puesio,
Moanual de Perfiltes de Puestos [MPP) ¥ Cuadro de Puesios de la Enfidad [CPE), conforme a la
normmatividad vigente.

3. Implementar y monitorear la gestidn del rendimiento en la Unidad de Geslién Educativa Local de
Tacna, evidenciondo los necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los
puestos y el aporte de aquellos a ios objetivos y metas del sector.

4. Redlizar la elaboracion de los plonillas, pago de remuneraciones, pensionas y compensaciones del
persanal active y cesantes de |a Unidad de Gestidn Educativa Local de Tacna.

5. Gestionar el proceso de administracion del personal, gue invelucra la administracion de legajos,
desempefio, ascenso, nombramiento, ficencio, permiso, acceso a cargos de la Carera Piblica
Magisterial, procedimientos disciplinarios, desvinculocion del persono! y desplazamientos tales
como designocion, rotacion, reasignacion, permuta, encargo, comisién de servicios, fransferencia
y ofros, de acuerdo al marco normativo.

4. Gestionar el proceso de incorporacion del personal, que involucra la seleccidn, vinculacion,
induccién y ofros.

7. Desomollor gcciones en matera de bienestar social, relaciones laboroles, cuttura y clima
organizacional, comunicacién intema; asi como en Seguridad y Salud en el frabajo.

8. Gestionar y actualizar los Sistemas de Informacién de Recursos Humanos [NEXUS, AIRHSF, AYNI, PAP].

9. Resolver los recursos impugnatorios interpuestos contra las rescluciones y actos administrafivos
expedidos, bajo su competencia y aquellos gue le coresponda por norma expresa, en el marco
de la normafividad vigente.

10. Las demds funciones que le seon asignadaos denfro del dmbito de su competencia y aguellas gue
le comesponda por NOMa expresa.

P A e [P S s

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitario completfa.
b) Grado/Sitvacion Académica: Titulado en las cameras de Administracién, Derecho o afines por o

formacién.

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de fres {03] afios en el ejercicio de su profesion. en el sector publico
o privado.

b) Experlencia Especiica (desarrollando funciones similares y/c en cargos similares y/o en el Sector
Poblico):
- Dos (02} afos de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.
- Un [01) afio en puestos o corgos de especidlistas, ejeculivos. coordinadores, responsobles.

supervisores, asesores de Alta Direccidn.

Requisitos Adicionales

a) Ofimdtica: curso nivel basico.

b) Colegiatura y habilitacion profesional

c) Diplomado o programa de especializacidn en temas referentes a RRHH o temas vinculados a las
funciones del cargo.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
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W | O e | TACNAYUNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | MANUALDE CLASIFICADOR
Clasificacion |  Sigm |  Corgofstuctural
Servidor gubﬁclo Directivo e T Ty o
LDenor

Funclonss del Corgo BUCNGE =~ - o 1 s feee e e e i ]

1. Formular en coordinacion con las unidades orgdnicas competentes de la Confraloria, el Plan Anual
de Confrol. de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la Ceniraloria.

2. Formuior y remifir parg aprobacién del érgane desconcenirade o de la unidad organica a cuyo
ambile de conirol pertenece, la propuesta de la capeta de servicio comespondiente al servicio de
control posterior a ser redlizado, de acuerdo a los ineamientos y nomativa vigente.

3. Formular y oprobor o emifir para oprobacion del érgano desconcentrado o de o unidad orgdnica
de o Coniraloria de cual depende, segun comesponda, los informes resultantes de los servicios de
control gubemamental; asl como, luego de su aprobacidn, realizar la nofificacion corespondiente,
de acuerdo g los ineamientos y nommativa aplicable.

4. Elaborar la Campeta de Control y remitina al érgano desconcenirado o a lo unidad orgdnica dela
confraloria a cuyo dmbito de control perfenece el OC, para su comunicacién al Ministerio PUblico,
conforme o las disposiciones emitidas por la Contraloria.

5. Recibiry atender, o de comesponder, derivar las denuncias que presentan los personas naturcles o
juridicas, de acuerdo a nomativa aplicable.

4. Redlizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la Conirolorio. de lo
informacién sobre los avances de los servicios de conirol gubemamental a su cargo, asi como de
los informes resultanies de dichos servicios.

7. Redizar ios acciones gue disponga lo Contraloria respecto a la implementacion del Sistema de
Control Intemo en la entidod. de acuerdo a la normotiva aplicable.

8. Maniener ordenados, custodiados v a disposicion de la Confralorio durante diez [10) afios los
informes resultantes de los servicios de control gubemamental, documentacién de control o
papeles de frabgjo, denuncias recibidas en general toda documentacion relafiva a las funciones
del OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archive vigente parg el sector publico.

9. Cumplir con informar frimestralimentie ol Consejo Regional acerca de las acciones desplegadas de
lucha contra lo comupcidn & inconducta funcional y para tomar conccimiento de las denuncias
que se presenten, las cudles serdn tramitados de acuerdo con la normativa establecide por o
Confraloria General de la Republica.

10. Emnitir el Informe Anual ol Consejo Regional en cumplimiento a lo seficlado en la Ley Organica de
Gobiemos Regionales y conforme a las disposiciones emifidas por la Coniraloria General de la
RepUblica.

Requisitos del Corgo Estuctural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Segin lo establecido en o normativa de la Contraloria General de lo Republica.

b) Grado/Situacién Académica: Segun lo establecido en la normativa de la Coniralorio General de lo
Republica.

Experiencla
a) Experiencia General: Segin lo establecido en lo normativa de la Contraloria General de o

Repiblica.
b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Péblico): Segin lo estoblecido en la normativa de la Contraloria General de la RepUblica.

Requisitos Adicionales
Segun lo establecido en la normativa de la Conlraloria General de la Repdblica.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE CLASIFICADQ
* ge“mﬁrm TACNAY UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA MAATIMRE pE "

1. Absolver consultas de cardcter legal en procedimientos administrativos inherentes o la Direccion
Regional de Educacién de Tacna.

2. Proyectar informes sobre asuntos de su competencia gue sean sclicitades por lo dependencia y
unidades organicas. como instancia administrafiva.

3. Proyectar opinion legal gue sea soliciloda por las dependencias y unidades organicas en asunios de
su competencia.

4. Emitir proyectos de resoluciones y ofros actos administrativos ¥ de administracion dentro de sus
competencias.

B, Revisar direclivas v proyectar opinion lkegal conforme a sus competencias.

6. Evoluar la difusion de los normas aplicables af secter, en forma mensual.

7. Los demds funciones gue le sean asignadas dentro del ambito de su competencia y aquelias gue
le comesponda por NoMMa expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria complefa.
b) Grado/Situacién Académica: Tifulado en lo carera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres [03) afios en el sector plblico o privade.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en carges similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o mateno.
- Un [01) afio en el sector plblico.

Requisitos Adicionales

a) Colegiotura y habilitacion profesional.

b) Diplomado o Curso de Especializacion en Derecho o similar vinculados a las funciones del cargo.
c) Curso de Especiglizacién o Diplomado o Programa de Especiclizacién en Gestién Publica

d) Ofimdatica: nivel basico.
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* e DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
 DIRECCHN RESTRA TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA

1. Absolver consultas de caracter legal en procedimientos administrafivos inherentes a la Direccién
Regional de Educocion de Tocna,

2. Emifir y proyectar informes legales sobre asuntos de su competencia que sean solicitados por las
dependencios y unidades organicas, como instancia administrafiva,

3. Emifir y proyector opinién legal gue sea solicitodo por las dependencias y unidades orgénicas en
asuntos de su competencia,

4. Emitir proyecto de resoluciones y otros actos administrofivos v de administracion, dentro de sus
competencias.

5. Revisarlos proyectos de confralos., convarms y ofros actos juridicos de competencio de la Direccidn
Regional de Fducacién de Tacna.

§. Revisar directivas y proyectar emitir opinién legal conforme a sus competencios.

7. Efectuar ia difusidn de los normaos aplicables al sector, en forma mensual.

8. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencic y aguellas que
le comesponda por nonMma expresa.

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Sivacion Académica: Titulado en la carera de Derecho.

Experiencia

a) Experlencia General: Cinco [05) afios en el sector publico o privado.

b) Experiencla Especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Tres {03} ofios de experiencia en la funcidn o materia.
- Dos [02] ahos en el sector publico.

Requisitos Adicionales

a) Colegiatura y habilitacién profesional.

b) Diplomado o Curso de Especializacion en Derecho o similar vinculados a las funciones del cargo.
¢) Curso de Especiglizacion o Diplomado o Programa de Especializacion en Gestion Pablica

d) Ofimdatica: nivel bdsico.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

! DRET .. | TACNAYUNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | VANUAL DE CLASIFICADOR

DE CARGOS

1]

1. Revisar que la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados esté de acuerdo a los
estaGndares establecidos.

2. Cumplir las normas y procedimientos relafivos a la operacion y mantenimiento de los sistemas.

3. Manfener octuglizada la documentacion a nivel técnico y de uwsuaro final de todaos las
aplicaciones.

4, Caopacitar y entrenar al personal en el uso de los sistemas.

5. Resguardaor el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y documentos de pases
produccién.

é. Actualizar la informacién situacional de cada uno de los sistemas de informacidn implantados.

7. Redlizor el mantenimiento a los sistemas de Informacion.

8. Porticipar en lo gjecucidn de los plones de confingencia para lo seguidad de los procesos
informaticos y la informacién registrada.

%. Coordinar o creacidn de mecanismos automafizados para la generacion de informacion de
fransparencia.

10. Las dermds funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguelias que
le comesponda por NorMma expresa.

e = =

U

 Requisitos d

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitario compieta.

b) Grado/SHuacién Académica: Titulo en las careras de ingenieria de Sistemas e Informdtica o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experencia General: Dos (02) ofios en el sector pldblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Un {01] afic de experiencia en la funcidn o matena.
- Un {01] afio en el sector publico.

Requisitos Adicionales
a) Conocimientos en andlisis de sistemas de informacion y programacion de aplicaciones.
b) Dominio del idioma inglés — nivel ovanzado.

¢) Manejo de hemamientas de desamollo cliente - servidor / web, modelamiento y base de datos.

sl

.&Hg

LT

#i
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‘ DRET DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

W | . <o | TACNAY UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | MANUAL DE CLASIFICADOR
TACNA | == LocaL ' DESARRD
o

Asistente en Servicio de Educacion y

1. Anaglizar expedientes y formular o emifir informes.

2. Apoyar en la programacion de actividades de divulgacidn y publicacion en aspectos culturales y
educacionales.

3. Participar en lo orgonizocion de octlividodes técnicos culturales y deporfivos, ¢ en comisiones o

reuniones sobre asuntos de 1o especialidad.

Eioboraor e interpretar cuadros estadisticos y resimenes vanados.

Apoyar en la copacitocion y conduccion de equipos de docentes y alumnos.

Participar en la formulacidn y coordinacidn de programas, asi como la ejecucidn de las actividades

de la especialidad.

7. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguelias que
e comesponda por NOMMO expresa,

Ll B

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa o Técnica Superior Completa.

b) Gradeo/Sitvacién Académica: Bachiller Universitario o Titulo Profesional de Educacién Superior no
Universitania en los comeras de Educocion o afines por la formacian.

Experiencia
a) Experiencia General; Dos (02) anos en el sector plblico o privado.
b) Experiencia Especifica {desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
- Un {01) afio de experiencia en la funcion o materia.
- Un {01) afic en el sector publico.

Requisitos Adiclonales

a) Ofimdaticar nivel basico.

b) mManejo de computadeora a nivel de usuario y de aplicativos informdticos relacionades con la
aclividad.
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! R oic | TACNAY UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | MANUAL DE CLASIFICADOR
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B sificaciér ] Sighely __ Cargofshuctoral
- Asistente Social |
- ' i
il 1. Apoyar y pariicipar en lao elaboracion de pianes y programas en el campo de bienestar social.
~ 2. Apoyar en los investigaciones de problemas sociales del individuo o grupo. a fin de orentar la
- solucion de los mismos.
3. Hecular programas de bienesiar social en la entidad.
-~ 4. Asistiry apoyar en asuntos del seguro social en beneficio de los servidores de la enfidad.
_h 5. Emifir informes técnicos sobre la materio.
4. Coordinar con enfidades publicas o privadas la aplicacién de métodos y sistermas de servicio.
— 7. Las demdas funciones que le sean asignadas dentro del dmbite de su competencia y aquellas que
- le camesponda por norma expresa.
-- Formacién Académica
a) Nivel Educdtivo: Universitaric completa.
g b} Grado/Situacién Académica: Titulado en las cameras de Asistente Social o Trabajo Social
. Experiencia
a) Experlencia General: Dos (02) ofios en el sector pdblico o privado.
- b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Poblico):
1A - Un [01) ofic de experiencia en la funcién ¢ materia.
— - Un [01) afic en el sector plblico.
. Requisitos Adicionales
- a) Cfimdatica: nivel basico.
b) Manejoc de computadora a nivel de usuario y de aplicafives informdticos relacionados con su
o actividad.
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1. Controiar gastos o ingresos presupuestales, verificando la comecta aplicacién de parfidas genéricas
y especificos.

2. Conciliar los resultados de los inventarios con los registros contables.

3. Preparor informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarios.

4. Formular balonces del movimiento contable.

5. Proponer directivas y procedimientos orientados a la mayor operatividad y funcionalidad del
sisterna contable.,

6. Revisor y fimar balances, anexos y ofros documentos del sistema contable, asi come las
transferencias presupuestales.

7. Organizar reuniones de trobajo interncs y mullisectoricles parg tratar asuntos relacionados al
Sisterma de Contabifidad.

8. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del Gmbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por Nnonma exXpresa.

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Sitvacién Académica: Titulado en la carrera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03] afios en el sector piblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) afos de experiencia en la funcion o materia.
- Un {01} afic en el sector publico.

Requisitos Adicionales

a) Colegiode y habilitado.

b) Ofimdtica: nivel bdsico,

c) Manejo de computadora a nivel de usuario, aplicativos SIAF y SIGA o programaos informdficos
referidos o la octividad.
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1. Parficipar en la formulacién de polificas, ejecucion, evaluacion y control de los procesos técnicos
del sistema de contabilidad.

2. Coordinar, supervisar, evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel global.

3. Analizar e inferpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

4. Concifiar los resultados de los inventarios con los registros contables.

5. Coordinar y efectuar seguimiento a la programacion presupuestal en ejecucion.

é. Verificar la afeciacion presupuestal en las planillas de vidticos y encargos en general, asi como las
directivas que pora estos casos deba aplicane.

7. Supervisor aclividodes de cuenfa comiente, consolidociones, cuadros de andlisis v ofros
docurmentos similares.

8. Coordinar y evaluar el desarrollo de las acfividades contables y presupuestales.

9. Los demdas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia vy aguellas gque
le comesponda por NOMQ expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situacion Académica: Tituladeo en lo carera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco [05) afios en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Tres (03] afios de experiencia en Jo funcion o materia en el sector pUblico o privado.
- Dos (02) afios en el sector publico.

Requisites Adicionales

a} Colegiado y habilitado.

b) Ofimdatica: nivel bdsico.

<) Manejo de computadora a nivel de usuario, aplicativos SIAF y SIGA o programas informaticos referidos
a la actividad.
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1. Supervisar y controlar el proceso de Tramite Documentario, desde Ia recepcion, regisiro,
clasificacién y distibucién a través del Sistema de Tramite Documentario, de acuerdo g la
normmatividad vigents.

2. Plantear propuestas de lineamientos técnicos y colaborar en la supervision y aseguramiento de la
politica documental.

3. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

4. Gestionar los procesos técnicos del Sistema de Gestién Documental, incluyendo la digitalizocion de
documentos con valor legal a fin de gestionar la informacisn veraz.

5. Evaluary proponer mejora confinua en los diversos sisternas documeniales y de archivo institucional,
relocionados ol frdmite documental, desde la creacién, recepcién, ubicacién, acceso y la
preservacion de los documentos gue acceden a la entidad,

. Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad.

7. Las demds funciones que le sean asignados dentro del dmbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por nomMmao expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitario completo.

b) Grado/Situocion Académica: Titulado en las cameras de Administracion, Archivistica y Gestion
Documental, Historio o aofines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) ofios en el sector piblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
- Tres [03) ofios de experiencia en la funcidn o matera.
- Dos (02) ofios de experiencia en el secior publico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimatica: nivel bdsico o intermedio.

b) Caopacitacion en instrumentos de gestién plblica.

¢) Manejo de computadora a nivel de usucrio y de aplicativos informdticos relacionados con la
actividad.
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1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponisndo metodologias de frabajos
normas procedimientos de los sistemas administrativos que comespondan.

2. Absolver consultos relacionadas con el campo de su compelencia.

3. Closificar la documentacion del sistema administrative o ejecutar el proceso de evaluacién,

4. Revisor o estudiar documentos administrativos y emifir informes respectivos.

5. Puede comresponderle, confrolar la recepcion, registro, distibucion, control v archivo de
documentos que ingresan o salen de la dependencia.

&. Perlicipar en la progromacién y ejecucion de actividades,

7. Fuede comesponderle efectuar exposicionss y porticipar en comisiones y reuniones especializadas,

8. Las demds funciones gue le sean asignadas deniro del émbita de u competencia y aguellas que
le comesponda por noma expresa.

Formacién Académica
€) Nivel Educativo: Universitario complato.
d) Grado/Situacién Académica: Tilulado en los careras ofines a las funciones.

Experiencia

¢) Experiencia General: Tres (03} afios en el sector pUblico o privado.

d) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
-Un (01) ofic de experiencia en la funcidn o materia en el secior publico o privado.

Requisitos Adicionales
d) Ofimatica: nivel basico.
e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad.
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1. Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema adminisirativo en el dmbito de
su competencia y evaluar su ejecucion.

Froponer normas y procedimientos técnicos de comesponder.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Revisar y andlizor la informacién pora la emisién de resoluciones, informes técnicos u ofros de
acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Partficipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especiaidad.

Parficipar en la formulacion de politicas poblicas.

Las demdés funciones que le sean asignadas dentro del émbito de su competencia y aguellas que
le comesponda por norma expresa,

g o

® N o

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitario completo.
b) Grado/Situacién Académica: Tiulado en ias cameras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) ofios en el sector pUblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) ofios de experiencia en la funcidn o materia en el sector pUblico o privado.

Requisitos Adicionales Minimos
a) Ofimatica; nivel bésico.
b) Manejo de computadora a nivel de usuario v de oplicativos informdticos referidos a la actividad.

c) Diplomado o progroma de especializacion en temas vinculados a las funciones del cargo.
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- Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contfratociones de la Enfidad.

2. Uevar el registro y conirol de los procescs de confratacion que se llevan @ cabo en la entidad a
través del software Sistema Elecirdnico de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - SEACE.

3. Haborar expedientes de coniratacién, estudio de posibiidades de mercado y demds octos
preparatorios comespondientes g los procedimientos de seleccién y confratacion, de acuerdo al
Plan Anual de Conirataciones.

4. Coordinar y supervisar, de comesponder, lo ejecucién de los ocfividades de COmpras vy
contrataciones enmarcadas en la ley de confrataciones, de acuerdo a la normatividad vigenfe.

5. Eecutar el pago de servicios de Ias I1.EE de manera oporiuna.

&. EHaborar propuestas normativas gue establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas
vigentes en materia de almacén y distribucién, en coordinacion con el especialista o responsable
de almacen segin comasponda.

7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y confrataciones,
en el dmbito de su competencia.

8. Integrar los Comifés Especiales de Conftrataciones y Adguisiciones de Adijudicaciones Directas,
Concursos Publicos y Licitaciones de bienes y contratacién de servicios en caso comesponda.

9. Los demds funciones que le sean asignadas dentro del émbito de su competencia y aguellas que

le corresponda por norma exprasa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/SHuacién Académica: Titulado en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia.
ingenieria o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia General: Tres {3) afos en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos [02) ofios de experiencia en lo funcidn o materio.
- Un (01) aofic de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adiclenales Minimos

a) Conocimientos Técnicos en Administracién Poblica, Confrafaciones del Estado y Control
Pafrimonial.

b) Certificacion de OSCE vigente, nivel bésico o intermedio, de acuerdo a lo normado en el
Reglamento de la Ley de Confratociones N° 30225 segin el Anexo N° 2, condiciones y reguisitos de
los procedimientos administrativos y los servicios prestados en exclusividad del OSCE.

¢€) Curso de Especializacién o Diplomado en Sistemas Administrativos del Estado (SIGA, SIAF) o afines.

d) Conocimiento de ofimdtica: Nivel basico o intermedio.
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a)
b)
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R
| P

Elaborar y supervisar en coordinacién con las diferentes dreas el Cuadro de Necesidades v elaborar
Pian Anucl de Confrataciones de la Enfidad de acuerdo a la normatividod vigente,

Realizar indagaciones o estudios de mercado, de los bienes y servicios requeridos por las diferentes
areas de la enfidad y preparar los expedientes administrativos, para la reglizacidn de los procesos
de seleccion.

Conducir los procesos de programacion, para fromitar y coordinar la adquisicién, amacenamiento
y distibucion de los bienes y servicios que requieren los drganos y unidades de la DRET.

Garantizar el opertunc proceso de distribucidn de material educativo y fungible desde la DRET a las
IEE:

Revisar y autorizar la framitacién de ias Solicitudes de Cotizacién, Cuadro Comparativo de Ordenes
de Compra. Guias de Intemamiento, Pedidos de Comprobante de Salidas, Ordenes de Servicios ¥
otros docurmentos relacionados a su Grea.

Apoyar en la formulacion o modificacién de normas, procedimientos técnicos o documentos de
gestion de la entidad.

Uevar el registro y confrol de los procesos de contratacién que se llevan a cabo en la enfidad o
fravés del software Sisiema Electrénico de Contrataciones y Adguisiciones del Estado - SEACE.
Custodiar la informacion a la que accede y mantener la respectiva reserva en los casos que actie
de acuerdo a sus funciones y labores que realice.

Las demdas funciones que le sean asignados denfro del dmbito de su competencia y aguellas que
le comesponda por nomma expresa.

Formacién Académica

Nivel Educative: Universitaria compieta.
Grado/situacion Académica: Titulado en los carreras de Administracion, Contabilidad. Economia,
Ingenieria o afines por la formacién.

a)
b)

Experiencia

Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector plblico o privado.
Expmhndubpmﬁcu{damoﬂundnhnchmsshﬂmur}ummmmwnmaﬂedm
Piblico):

- Tres (03] ofios de experiencia en la funcién o materia.

- Dos |03 onos de experiencia en el secior publico.

a)

b)

c)
d

Requisitos Adicionales Minimos

Conocimientos Técnicos en Administracién Poblico, Contrataciones del Estado y Control
Patrimonial.

Cerfificacion de OSCE vigente, nivel intermedio o avanzado, de acuerdo a lo nomado en el
Reglomento de la Ley de Contrataciones N° 30225 segin el Anexo N° 2 condiciones y requisitos de
los procedimienios administrafivos y los servicios prestados en exclusividad del OSCE.

Curso de Especializacion o Diplomado en Sistemas Administrativos del Estado (SIGA, SIAF) o afines,
Conocimiento de ofimdfica: Nivel intermedio o avanzado.
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Servidor Publico - Especialisia
e ~ structural:

Andiizar la normatividad y aplicarda en la ejecucion de programas y proyectos finoncieros.
Analizar estados e informes financieros.

Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero.

Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

Realzar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

Participar en la elaboracion de la normatividad y estadiztica financierc.

Los demas funciones que le sean asignadas deniro del ambito de su competencia y aguellas que
le comesponda por norma expresa.

Formacion Académicao

a) Nivel Educativo; Universitaria completa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o
afines por la formacidn.

Experiencia

= a) Experiencia General: Tres (03] ofios en el sector pUblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico):
- Dos [02) aofios de experiencia en la funcien o materia,
- Un {01) ofio de experiencia en el sector pdblico.

Requisitos Adicionales Minlmos

a) Ofimatica: nivel badsico.

b) Cursos en temaos referentes a gestién pUblica o similares vinculados a los funciones del cargo.

c) Conocimiento en manejo de aplicativos del sistema de presupuessto piblico y complementarios.

Pagina 31 de 463

el ™



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
D CLASIFICADO
: ! D Mo | TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | WANUALDE X

w_ DE EDUCACION TACHA LOCAL DE CARGOS

Frogramar la ejecucién de aclividodes financieras.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros,

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programdas financieros.

Frogramar el calendario de compromisos de pagos.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

Intervenir en la programacién del presupuesto y su calendario de utiizacién,

Participar en la determinacion de la estructura programética.

Elaborar informacion estadistica de los avances de ejecucion presupuestal en los programas o
proyectos.

Las demas funciones que le sean asignadas denfro del émbite de su competencia y aquellas que
le coresponda por norma expresa,

BN LG

b

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las careras de Administracion, Confabilidad, Economia o
afines porla formacion.

Experiencia

a) Experiencla General: Cinco (05) afios en &l sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico):
- Tres [03) afios de experiencia en la funcién o materia,
- Dos [02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales Minimos

a) Gfimatica: nivel bdsico.

b) Diplomados o cursos en temas referentes g gestion publica o similares vinculados a las funciones del
cargo.

¢) Conocimiento y manejo de aplicativos del sistema de presupuesto publico v complementarios.
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1. Participar en la formulacion del Plan Anual de Confroi.
2. Infegrar equipos de frabajo para la ejecucion que ejecuta el Organo de Control Institucional.

3. Eaborar informes de cumplimiento del Plan Anual de Control.

4. Proporcionar asesoramiento especializado sobre aspectos de su competencia.

5. Maontener en reserva la informacion closificada obtenida en el gjercicio de los labores de conirol.
6. Las demds funciones que le sean asignadas denlro del dmbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por noma expreso.

a) Nivel Educativo: Universitario completo.
b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las carreras de Derecho, Adminisfracién, Contabilidad o
Economig.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03) ofios en el sectar pUblico,

b) Experiencia Etpucﬂ:a[duunmmﬁmchmsﬂmwommmﬂnMuﬂoendhm
Pdblico):
- Un [01) ofic de experiencia en lo funcién o materia en el sector publico.

Requisitos Adiclonales

a) Colegiado y hobilitado,

b) Caopacitacion en Control Gubemamental o similares en la especiaidad.

f) Monejo de computadora a nivel de usuario y de oplicativos informdticos referidos o la actividad.
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= 1. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Pian Anual de Contral.
2. Estudiar. anafizar y procesar expedientes de quejas, reclamos, denuncias debidamente

~ evidenciados presentadas por los usuarios.

. 3. Formularinformes, hojos informativas, hojos de recomendaciones, informes especiales e informes de
investigacion.

- 4. Elaborar y suscribir los informes derivados de la accién de control recomendando los medidas

comrectivas necesarios de acuerdo a las normas de Auditoria Gubemamental y Mormas de Control

Intermno, registrondo los resultados en el sistema digital implementado en materia de conirol.

— 5. Redlizar seguimiento a la implementacién de acciones comectivas respecto a recomendaciones
formuladas.

6. Los demas funciones que le sean asignados dentro del ambito de su competencia y aguelias que

- le comesponda por norma expresa.

= Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitario compieto.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las carreras de Derecho, Administracion, Confabilidad o
- Economig.

Experiencila
= a) Experiencia General: Cinco (05) ofios en el sector publico.
= b) Experiencia Especfifice {desamrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

- - Dos [02) afios de experiencia en lo funcién o moteria en el sector publico.

Requisitos Adiclonales

™ a) Colegiodo y habilitado.

L b) Copacitacién en Control Gubemamental o similares en Ia especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informdaticos referidos a la actividad.
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~ 1. Proponer la incorporacién de objetivos y acciones de integridad en los esiratégicos de 1o entidad.

2. Implementar. conducir y dingir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la conupcion
¥ supervisar su cumplimiento.

- 3. Supervisar el cumplimiento de la nomativa vigente de transparencia, gestion de infereses y
conflicto de intereses.

4. Coordinar & implementar el desorrollo de actividades de capacitacion en materia de ética publca,

- transparencia y acceso a la informacién pablica.

5. Recibir, evaluar, dervar y reclizar el seguimiento de las denuncias que sobre supuestos actos de
cormupcion se reciban a fravés de los mecanismos habilitados por la entidad.

= é. Otorgarlas medidas de proteccién al denunciante o testigos cuando comesponda.

7. Crientar y asesorar o los servidores civiles sobre dudas, problemas o dilemas éticos. situaciones de
confiicto de interés, asi come sobre los canales de denuncias y medidas de proteccion existenies

- en la entidad y ofros aspectos en materia de integridad.

B. Monitoreor la implemeniacion del modelo de integridad en la enfidad.

= 9. Aquellas que por mandoto normativo y en razén de la materia o especialidad le sean asignadas.

= a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: Tituiado en los comeras de Administracién, Derecho, Ciencias
Politicas, Economia o afines por la formacion.

= Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) ofios, en el sector pUblico o privado.

2 b) Experiencia Especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
— Piblica):

- Dos (02] ofios de experencia en la funcion o materia.

-~ - Dos (02) ofios de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales

-~ a) Ofimdatica: Nivel bdsico.

b) Diplomado o programa de especigiizacién en Politicos PUblicas, Gestién de Riesgos, Conirol
Gubernamental. Modermnizacion de la Gestién Publica, Contfrol Interno, Efica o Integridad en la

- Gestion Plblica o Gestidn y Heramientas Anficomupcién o temas vinculados a las funciones del

= Pagina 35 de 63



* DRET DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

TACNA | = 2w | TACNAY UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | MANUAL DE CLASIFICADOR

1. Administrar las remuneraciones y realizar las demds funciones que deriven de este proceso, en el
marco de la pofiica de remuneraciones del estado, asi como el presupuesto anual: para elaborar
los planillos de pago del personal contratado bgjo el régimen del D.L N° 1057, DL N° 276, Ley N°
24029, Ley N° 29944, Ley N°® 30512, Ley N® 30057- Ley SERVIR, practicantes ¥ pensionistas.

Elaborar planillas de los diferentes regimenes laborales de los servidores publicos de acuerdo al
marco vigente.

Registrar la fase compromiso en el sistema Integrado de Adminisfracion Financierg,

Haberaor el rol anual de vacacionss de los servidores,

Realizor o afiiocién de servidores nuevos que decidan afiliorse al Sistema Privado de Pensiones.
Expedir copio o franscripcién de: Boletas de page. Comisién de Servicios, efc.

Lievor el registro de conirol de asistencia de los servidores y elaboror informes de los descuentios
realizados por faltos v tardanzos.

Formuiar estadisficas sobre o asistencia ¥ permanencia de los servidores,

Los demas funciones que le sean asignodas dentro del dmbite de su competencia y aguellas gue
le coresponda por norma expresao.

Negaw N

o ®

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Liniversitaria completfa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en ias cameras de Informética, Administracion, Contabilidad,
Economia o ofines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencla General: Tres [03) arfios, en el sector poblico o privado.
b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia.
- Un [01) afic de experiencio en el sector publico.

Requisites Adicionales

a) Ofimdtica: nivel bésico.

b) Diplomado o programa de especializacisn en manejo de sistemas de pago de planilias, SUP, SIAF,
PDT-PLANE u ofros en manejo de aplicativos informdaticos de planillas y manejo de datos de RRHH.
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1. Realizar el
REGISTRO,
Elaborer la declaracion del PDT-PLAME en el apiicativo de la SUNAT. de conformidad con los plozos
¥ normas vigentes.

regisiro de las planilias en e SIAF Modulo de Control de Pago de Planilic - MCPP, T-
AFPNET y demds sistemas asociados al pagoe de remuneraciones
2,

3. Actualizar el Aplicativo Informdtico para el Regisiro Centralizado de Planilias y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector PUblico AIRHSP y Mddulo de Control De Pago De Planilias — SIAF WEB.
Recepcionar, analizar, evaluar y emitir informe de los expedientss sobre incorporaciones,
reincarporociones, CTS y liquidaciones por reconocimiento del DL 276 de Asignacion y Bonificacion

Personal por 25 y 30 afios, Sepelio y Luto, Asignacion Familiar y Bonificacién, efc.

Efeciuar los descuentos por tardanzas, inasistencias, permisos sin goce de remuneraciones y ofros

conceptos que se apliguen a cada regimen laboral.

&. Administror ias remuneraciones y realizar las demds funciones que deriven de este proceso, en el
marco de la politica de remuneraciones del estado, asi como el presupuesto anual; para elaborar
las planillas de pago del personal contratado bajo el régimen del D.L N° 1057, D.L N° 276, Ley N*
24029, Ley N°29944, Ley N° 30512, Ley 30057- Ley SERVIR, practicantas ¥ pensicnistas.

7. Caleular los beneficios y liquidaciones por termino ¢ extincién del contrato, dal personal contratado
bojo el régimen del D.L N° 1057, D.L N° 274, Ley N® 24029, Ley N°29944, Ley N° 30512, Ley 30057- Ley
SERVIR.

8. Los demas funciones que e sean asignadas deniro del ambito de su competencia y aquellas que
le comesponda por norma expresa.

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: Titulads en las camreras de Informética, Administracién, Contabilidad,
Economia o ofines por la formacion,

Experiencia
anos, en el sector piblico o privado.
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

- Tres [03) ofios de experiencia en la funcién o materio.
- Dos [02) ofios de experiencia en el sector publico.

Requisttos Adicionales

a) Ofimdtica: nivel bdsico,

b) Diplomado o programa de especiglizacién en manejo de sistemas de pago de planillas, SUP, SIAF,
PDT-PLANE u ofros en manejo de aplicativos informaticos de planillas y manejo de datos de RRHH.
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- TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA

structural

Especialista en Racionalizacicn |

1. Redglizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.

2. Porticipar en la formulacién de aiternativas referentes a la racionalizacién administrativa.

3. Elaborar y analizar nomas de organizacién, métodos, simplificacion  administrativa y ofras
relacionadas con el sisterna de racionalizacién.

4. Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionglizacion.

5. Haborar y actualizor los documentos de gestion en materio organizacional como el Manual de
Operaciones (MOP). Manual de Procedimientos (MAPRO), Texto Unico de Procedimientos
Administrafivos (TUPA), Texto Unico de Servicios No Exclusivos [TUSNE) y ofros, conforme a la
nomatividad vigente.

6. Coordinar conducir, desaroliar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas a disefios
organizacionales, procedimientos administrativos, métodos ¥ Procesos.

7. Absolver consultas relocionodas con el drea de su competencia y emitir los informes
comespondientes.

8. Los demds funciones que le sean asignadas denfro del dmbito de su competencia y aguellas gue
le comesponda por noma exprasa.

Formacion Acodémica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Sitvacién Académica: Titulado en los careras de Administracién, Contabiidad o afines por
la formacicn.

Experiencia

a) Experiencia General: Experiencia de Tres [03) afics en el ejercicio de su profesion. en el sector
publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desaroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia,
- Un [01) afic de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adiclonales

a) Ofimdtica: nivel bdsico.

b) Copacilacidon en gestidn piblica en funcidn o la materia.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informdlicos relacionados con la
actividad.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA

Servidor Pdblico

i ——

1. Programar y coordinar actividades técnicas de racionalizacién.

2. Participar en la elaboracion de programas o proyectos de raciondiizacion.

3. Supervisor el desarrolio de procesos técnicos de racionalizacién de funciones, estructuras, cargos,
procesos, sistemas y procedimientos.

4. Bstudiar y proponer altemativas tendientes a reformar, simplificar o susfituir funciones, estructuras,
carges, sistemas, procedimientos y procesos,

5. Coordinar y confrolar ia eloboracion de documentos técnicos normativos sobre racionalizacion,

é. Elaborar y actudlizar los documentos de gestién en materic organizacional como el Manual de
Operaciones (MOP], Manual de Procedimientos [MAPRO), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos [TUPA), Texto Unico de Servicios No Exclusivos [TUSNE) v ofros, conforme a la
normatividod vigente.

7. Participar en reuniones o comisiones para la implementacién de nuevos sistemnas, en la formulacion
de nuevas politicas sobre reforma administrativa o en el desarrolio de programas de capacitecion
técnica de rocionalizacién,

8. Las demds funciones que le seon asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguellas que
le coresponda por norma expresa,

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitaria completa.

b) Grado/Situacion Académica: Tiulade en las cameras de Administracisn, Contabiidad o afines por
la formocion.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco [05) ofios en &l sector plblico o privado.

b) Experiencia Especffica (desamcllande funciones similares y/o en carges similares y/o en el Sector
Piblico):
- Tres (03] afios de experiencia en la funcién o materia,
- Dos {02) afios de experiencia en el sector plblico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimatica: nivel bdsico.

b) Capacitacién en instrumentos de gestién publica.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de oplicativos informdaticos relacionados con g
actividad.
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TACNA | FOEE e i

1. Organizer y coordinar la recopilacion de daotos, andlisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
Absolver consultas o emifir informes técnicos, relacionados can estadistica especializado.
Supervisar los disefios de cuestionarios, codigos ¥y el rabajo de campo de las encuestas.

Freparar publicaciones de indole estadistico.

Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

Coordinar acfividades sobre la aplicacién de estadistica en sisternas de ejecucidn y proyeccidn,
Analizar e interpretar cuodros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de comelacion
y exiraer conclusiones.

Las demds funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y agquellas que
le coresponda por noma expresa.

HEepo®R

e

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Situacién Académica: Tituladae en las careras de Estadistica, Informdtica, Economia o afinas
por la formacion.

Experiencla

q) Experlencia General: Tres (03] afios en el sector pUblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargeos similares y/o en el Sector
Publico):
- Dos [02) ofics de experiencia en |a funcidn o materia.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimdtico: nivel basico

b) Capacitacion en gestién piblica o ofines a las funciones.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informdlicos relacionados con lo
ocflividad.
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T

Jervidor PUblico - Especialista

1. Supervisar la preparocion de cuestionarios, para redlizar encuestas y cdiculos de tendencias y
proyecciones.

2. Efecluar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacién
estadistica reconocida.

3. Interpretar cdlculos estadisticos para su diogramacién, andlisis, diagndsfico o fratamiento del
astudio.

4. Proponer o parficipar en el infercambio de informacion estadistica.

§. Integrar equipos multisectoriales de frabajo en estadistica especializada.

é. FElaborar y proponer metodologias para la capiacién de dotos estadisticos.

7. Las demds funciones que le seon asignadas denfro del ambito de su competencia y aguellas que

le comesponda por nonma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las cameras de Estadistica, Informatica, Economia o afines
por la formacion.

Experienclo

a) Experiencia General Cinco (05) anfios en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especflica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblica):
- Tres (03] ofios de experiencia en la funcitén o materia.
- Dos [02) ofios de experiencia en el sector plblico,

Requisitos Adicionales

a) Ofimatica: nivel bdsico

b) Copacitacion en gestién pablica o afines o las funciones.

€) Mansjo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informdéficos relacionados con la
actividod.
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Servidor Pui - Bspecialista

=T

1. Revisar anteproyectos o propuestas arquitectdnicas de construccion, remodelacion,
ccondicionamiento de lo infraestructurg, equipamiento y mobiliario de Instituciones Educativas
Piblicas de la jurisdiccién de lo UGEL Tacna en el ambito de su competencia.

2. manfener actualizado el Margesi Sistema de Gestion de Bienes Inmuebles en el drea jurisdiccional,
reclizando acciones para coadyuvar el avance progresivo del soneamiento fisico-legal,

3. Participar, supervisar y promaver los progromas de mantenimiento preventivo de locales educativos
en el dmbito de su competencia.

4. Emitir opinian técnica sobre autorizacion de ompliacién de local educativo o sus ombientes, ciere
de servicio educativo de educacion bésica o cieme parciol. receso de servicio educativo, cambio
de nombre con el cual se presta senvicio educativo, fusidn, escision u ofras formas de organizacion
de Instituciones Educatfivas Privadas,

5. Eloborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos, Informes técnicos, asi como
bases paora licitaciones en materio de Infraestructura a nivel de terminos de referencia, planes de
mantenimiento y ofros.

é. Brindor asistencia técnica, emilir opinidn e informes técnicos en asuntos de sy competencia
relacionados a la infraestructura educativa,

7. Efecluar visitas técnicas en materio de su especialidad,

8. Las demdas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aquelias gue
ie comesponda por norma expresa,

a) Nivel Educative: Universitaria completa.
b} Grado/Situacién Académica: Titulado en la carrera de Ingenieria Civil,

Experencia

a) Experiencia General: Tres (03] afios en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) ofios de experiencia en la funcidn o materiaq.
- Un [01) ano de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimdtica: nivel Intermedio

b) Manejo de programas CAD, costos ¥ presupuesto especializada en la materia.

€) Manejo de computadora o nivel de usuario y de aplicativos informdlicos relacionados con la
actividad
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1. Supervisar y dar asistencia técnica para la ejecucién del presupussto de mantenimiento de locales
educativas de las Instituciones Educafivas e Institutos de Educacién Superior No Universitaria da la
Region Tacna.

2. Revisor onfeproyectos o propuesias arquitecténicas de construccién, remodelacién,
acondicionamiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario de Instifuciones Educativas
Publicas de la jurdsdiccién de la DRE Tacna en el dmbito de su compefencia.

3. Mantener actualizado el Margesi Sistema de Gesfidn de Bienes Inmuebles en el Grea jurisdiccional,
reglizando acciones para el avance progresivo del saneamienta fisicodegal en &l dmbifo de su
competencia.

4. Parficipar, superviser y promover los progromas de mantenimiento preventivo de locales educativos
e Institutos de Educacidn Superior No Universitaria.

5. Elaboror presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, Informes fécnicos, asi como
bases para licitaciones en materia de Infraesfructura a nivel de téminos de referencia, planes de
mantenimiento y otros,

6. Emitir opinidn técnica sobre autorizacion de funcionamiento de Insfituciones Educativas Privadas,
ampliacién de servicio educafivo de educacién basica, cierre de Instituciones Educafivas Privadas,
traslodo de servicio educativo de educacién basica y reapertura de servicio educativo de
educacidn basica recesado.

7. Efeciuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

8. Brindar asistencia técnica, emitir opinién e informes técnicos en asunfos de su competencia
relacionodos a la infraestructura educativa,

9. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia y aquelias que
le comesponda por noma EexXpresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: Titulado en la carrera de Ingenieria Civil.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco [05) ofios en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblice):
- Tres (03] afios de experiencia en la funcién o materia.
- Dos [02) afios de experiencia en el sector pUblico.

Requisites Adiclonales

a) Ofimatica: nivel intermedio

b) Manejo de programas CAD, costos y presupuesto especiaiizada en la materia.

€) Conocimiento de la normativa de edificaciones ¥ saneamiento.

d) Monejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informdticos relacionados con la
actividod.

e

\
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Especialista

1. Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicos de invesfigacion,

2. Participar en lo elaboracion y discusién de documentos en cuanto a diagndsticos y lineamientos
de polilicas.

3. Revisar planes, anteproyectos ¥ preparar resimenes.

4. Participar en la formulacién del Proyecio Educaiive Locdl (PEL) y ofros instrumentos de gestidn
institucional que oriente el desamrollo integral de la educocién fomentando su calidad y equidad
en coordinacion con el COPALE.

3. Formular y/o actudlizor el Plan Operativo Institucional (FOI) y otros documentos de Flaneamiento
Educativo.

6. Opinar y dictaminar sobre proyectos, convenios, estudios y documentos técnicos.

7. Reclizar &l monitoreo, seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras del PO, registradas
an el aplicativo del CEPLAN,

8. Elaborar estudios. diogndsticos v proyecciones de sistemas, planes vy proyectos generales de
desarrollo socicecondmico.

9. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del &mbito de su competencia y aquelias que
le comesponda por norma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitaric completa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las careras de Administracion, Economig, Contabilidad o
afines por la formacion.

Experlencia

a) Experiencia General: Tres (03] afios en el sector publico o privado.

b) Experlencia Especffica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) ofios de experiencia en la funcién o materia,
- Un (01} afio de experiencia en el sector poblico.

Requisitos Adiclonales

a) Ofimdtica: nivel basico.

b) Capacitacion en gesiidn plblica, planeamiento estraiégico, instrumentos de gestién en el sector
publico a fines a la especialidad.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados con la
aclividad.
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1. Parlicipar en la formulacién del Proyecto Educativo Regional (FER) y ofros instrumentos de gesfién
institucional que oriente el desarolio integral de la educacitn fomentando su cafidad v equidod
en coordinacion con el COPARE.

2. Asesorar, coordinar, formular v consofidar el Plan Cperativo institucional (POI), y evaluar e informar
el avance y logro de objetivos en su ejecucién,

3. Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacién de las metas fisicas y financieras del POI, registradas
en el aplicativo del CEPLAN.

4. Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar la formulacidn, desarrolio y evaluacidn
del Proyecto Educativo Local - PEL de las UGEL's operativas bajo el dmbito de su jurisdiccidn.

5. Coeordinar reuniones sectoriales para efectuar revisiones y qjustes de los planes socio econdmico
pertinentes.

&. Opinar y dictarminar sobre proyectos, convenios, estudios y documentos técnicos,

7. Participar en el disefio de la metodologia para la formulacion de planes de desamoilo.

8. Evaluary dirigir la ejecucion de programas de desarmollo en relacisn con las metas establecidas,

7. Las demas funciones que le sean asignadas denfro del dmbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por nomma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitaria completa.

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en las cameras de Adminisiracién, Economia, Contabilidad o
afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) afos en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
- Tres [03] ofios de experiencia en ia funcién o materio.
- Dos [02) afios de experiencia en el sector plblico.

Requisitos Adiclonales

a) Ofimatica: Nivel basico.

b) Capacitacion en gestién plblica, ploneamiento estratégico, instrumentos de gestién en &l sector
poblico a fines a la especialidad.

€) Maonejo de computadora a nivel de uwsuario y de aplicativos informaticos relocionados con la
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- 1. Revisar la documeniacién en general para su pago y disponer depdsitos en las comespondientes
cuentas comentes de bancos.

Asegurar y controlor el desarrolio de las actividades de caja y pagaduria, presentando la
informacién contable comespondients.

Concilior estados de cuentas bancarias.

Controfar y supervisar la ufifizacidn de los fondos para pagos en efectivo,

Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

Ejecutar iquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Piblico y terceros.

Expedir constancias de pagos y descuentos de haberas.

o Procesar la informacién del movimiento de fondos, hojos de ingresos y egresos y presentar el parie
diario respectivo.

Las demnds funciones gue Ie sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguellas que
le comesponda por noma expresa.

)
PNEoRw N

|
bl

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitaria completa,

b) Grado/Situacién Académica: Tiulads en la carera de Contabilidad, Economia, Administracian o
afines por la formocion.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres [03) afios en el sector pdblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
- Piblico):

- Dos (02) ofics de experiencia en la funcidn o materio.

- Un [01) ofic de experiencia en el sector plblico.

~ Requisitos Adicionales

- a) Colegiado y habilitado.

- b) Cfimatica: Nivel bésico.

¢) Capacitacién en gestion publica, SIAF — Modulo Tesoreria o similares en la especialidad.

= d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicafivos informaticos relacionados con la
. actividod.
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Servidor Plblico - Especialista

1. Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control, informacidn finonciera y de pogo.

2. Coordinar y conducir el pago de remuneraciones, pensiones y ofros.

3. Custodior los cartas fianzas, fondos y valores dejados en custodia.

4. Efectuor el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro cuando coresponda.

5. Andlizar y ejecutor el clerre de operaciones al témino del ejercicio.

é. Coordinar actividades sobre la formulacién det calendario de pagos

7. Los demas funciones que le sean asignadas dentro del émbito de su competencia y aquellas que
le coresponda por noma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa,

b) Grado/Situacién Académica: Titulo en la carera de Contabilidad, Economia, Administracion o
afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector puiblico o privado,

b) Experiencia Especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Tres [03) afios de experiencia en la funcion o materia.
- Dos (02) ofios de experiencia en &l sector pUblico.

Requisitos Adicionales

g) Colegiodo y habilifado.

b) Ofimdtica: Nivel bésico.

c) Capacitacién en gestidn pablica, SIAF - Modulo Tesoreria o similares en la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informdticos relocionados con la
aclividad.
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1. Efectuor el depésito de los ingresos recepcionados por Sub Cuentas,

2. Registror en el SIAF - SP las reversiones de soldos no ejecutados que realicen los trabajadores y
proveedores por gastos menores, devoluciones, enfre ofros, que ingresen por Caja a fovor del
Tesoro Poblico.

3. Utilizar el Sello fechador que indique PAGADO, en los docurmentos valoradas gue indique el haberse
cancelado una obligacion.

4. Recepcionar y verificar que los comprobantes de pago remitidos por la Administracion de la UGEL
esten debidamente firmados y visados por los funcionarios competentes para pagos en efective y
de Caja chica.

5. Uevar el control de entrega de Boletas de Pagos, del personal docentes y administrativo activos y
cesantes.

4. Redlizar el control de captacion de los Recursos directamente generados y recaudados por la UGEL
para su custodia, los mismos gue se encueniran incorporados en el Presupuesto Institucional v en
los Fuentes de Financiomiento, establecidas por la Ley de Presupuesto.

7. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados y ofros.

8. Asistir y participar de reuniones de frabajo, técnicas en la materia,

?. Los demdas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguelias gue
le comesponda por noma expresa.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria Compieta o Técnico Superior Completa.

b) Grado Situacién Académica: Tiulo Universitario o Titulado Técnico en las careras de Contabilidad,
Administracion o ofines por la formacion.

Experlencla

a) Experiencia General: Tres (03] afios en el sector piblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos simiiares y/o en el Sector
Publico):
- Dos (02) ofos de experiencia en la funcidn o materia,
- Un [01] afic de experiencia en el sector plblico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimatica: Nivel Intermedio.

b) Capacitacion en femas relocionados con las funciones.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario v de aplicativos informdticos relacionados con la
actividad,
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1. Eloborar informe diarics y periddicos sobre el movimiento de fondos.

2. Registrar en el SIAF - SP los reversiones de saldos no ejecutados que reglicen los trabaojadores v
proveedores por gastos menores, devoluciones, enfre ofros, que ingresen por Caja a favor del
Tesoro Poblico.

3. Informar mensualmente a la Administracién dando cuenta de los docentes o personal
administrativo que no firma sus planillos, para la investigacidn comespondiente y determinar o
legalidad de su pago y la vigencia de su derecho remunerativo.

4. Verificar el monto de los cheques y ofros documentos valorados con las planilias respectivas,

3. Redilizor transferencias de pagos por remuneraciones, pensiones, bienes y servicios, encargos, ofros
conceplos y efectuar cdlculos de retenciones.

6. defracciones a la SUNAT.

7. Uevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

8. Procesar y redfizar sequimiento a las notas de pogo en la gjecucion del gasto por toda fuenie de
financiamiento.

9. Las demds funciones que le sean asignadas deniro del dmbito de su competencia y aguellas gue
le comesponda por nomma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaric Completa o Técnico Superior Completa.

b) Grado Sitvacién Académica: Titulo Universitario o Titulado Técnico en las careras de Contabilidad,
Administracion o ofines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector piblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamollande funcienes similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): :
- Tres (03] afos de experiencia en la funcién o materia.
- Dos (02] afos de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adiclonales

a) Ofimatica: Nivel Intermedio.

b) Cepacitacidn en temas relacionados con los funciones,

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicafivos informaticos relacionados con la
actividad.
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1. Conducir el vehiculo asignado, de acuerde a las nermas del Reglamento Nacional de Transito v
precedimiento infermo establecido.

2. Conducir vehiculos motorizados livianos o pesados para transporte de personal o cargo.

3. Efectuar vigjes de acuerdo a itinerario y disposicién superior.

4. Efectuar mantenimiento preventive de vehiculos de baja complejidad y mantener el aseo del
vehiculo asignado.

3. Custodiar el buen funcionamiento, seguridad y conservacion del vehiculo asignado.

. Llevar registros de los recurtidos diarios, semanales ¥y mensuales,

7. Hacer programacion de los requenmientos de combustibles, carburantes, repuestos, material de
limpieza del vehiculo asignado o servicio de reparacion del vehiculo asignado.

a Z ;

a) Nivel Eduealivo: Secundaria completa.
b) Grado/SHuacién Académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03} afics en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especffica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Poblico):
- Dos (02) ofios de experiencia en lo funicién o materia.
- Un [01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales
a) Contar con Licencia de conducir profesional minimo en Al b profesional
b) Haber reclizado talleres practicos en Mecanica Automoiriz.
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1. Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglomento Nacional de Transito ¥
procedimiento intermo establecido.

2. Efectuar diariamente el conirol previo del vehiculo asignado. verificondo que se encuentre en
éptimas condiciones antes de ponerio en funcionamiento.

3. Realizar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierfa complefidad del vehiculo Q su
cargo.

4. Informar en su oportunidad, sobre o occumencia de accidentes y de cualquier ofra dificultad
presentada, durante la comisidn de servicios.

3. Informar periédicamente sobre el estado del vehiculo.

&. Conducir vehiculos motorizados fivianos o pesados para fransporte de personal o carga.

7. Tronsportar cargamento delicado o peligroso, segin requermiento,

8. Los demas funciones que le sean asignadas denfro del ambito de su competencia y aguellas que
le comesponda por norma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educative: Secundaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) ofios en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funcicnes similares y¥/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Tres (03] anos de experiencia en la funcién o materia,
- Dos (02) ofios de experiencia en ef sector pubfico.

Requisitos Adicionales
a) Contar con Licencia de conducir profesional minimo en A —il b profesional
| b) Haber rediizado talleres practicos en Mecdnica Automotri

Pagina 51 de 63

245



* DRET DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

s ST ek, TACNA Y UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA | WANUAL DE CLASIFICADOR
TACNA | = 2o mow LOCA DE CARGOS
-ﬁ-__-.u-"'

1. Proyectar resoluciones, informes técnicos y ofros.

2. Apoyar en administrar y manejor aplicativos o sistemas de o enfidad en el ambite de su
compelencia

3. Administrar la documentacion, correspondencia o la informacion del drea.

4. Formular cambios y modificaciones en disposifivos administrativos.

5. Emitir informes, atender y absolver consuitas relacionadas con sus oclividades.

é. Las demas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por noma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educative: Secundaric completa.
b) Grado/Situacién Académica: No aplica.

Experiencia

a) Experlencia General: Dos (02 ofios en el sector publico o privado.

b) Experlencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
- Un [01) afio de experiencia en la funcion o materia,

Requisitos Adicionales
a) Ofimdtica: Nivel Basico
b) Capacitacion en la materio a nivel de usuario.
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1. Estudiar, revisar y controlar labores de cardcter administrativo.

2. Emifirinformes, atender y absolver consultas relacionadas con sus acfividades,

3. Froyector resoluciones. informes técnicos v ofros.

4. Proponer cambios y modificaciones en disposifives administrafivos.

5. Apoyar en administrar y manejar aplicatives o sistemas de la entidod en el édmbito de su
competencia.

4. Las demds funciones gue le sean asignadas dentro del ambito de su competencia v aguellos que
le comesponda por noma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situaciéon Académica: Mo aplica.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03] ofios en el sector publico o privado,

b) Experiencia Especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):
- Dos [02) afics de experiencia en la funcién o materia,

Requisitos Adicionales
a) Ofimdéfica: Nivel Intermedio
b) Copacitacion en la materia a nivel de usuario,
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1. Formular los necesidades de ulilizacién de computadoras con especificaciones técnicas ¥ recursos
de ofros equipos de la Oficing,

2. Conducir, orientar, coordinar y supervisar las fareas relacioniadas con el procesamiento de las
planillas de cesantes de la Ley N° 20530, en el Sistema Unico de Planilias (SUP).

3. Efectuor el control y calificacién de pensiones de cesantia, sobreviviente viudez, sobreviviente
orfondad y ofros, emifiendo informes sobre el tema pora garantizar el otorgamiento de Jos
beneficios comespondientes.

4. Preparar informacion para los servidores/as a fin que redlicen sus gestiones ante las instituciones
Administradoras de Fondos de Pensicnes (AFP) u Oficinag de Normalizacion Previsional ([ONE), en
Cas0 se requiera.

5. Haborar informes técnicos, reportes, actualizar lo base de daios ¥ ofros de acuerdo a sus
competencias.

é. Coordinor con la oficina de informatica o quien haga sus veces, referente a las copias de seguridad
de la informacidn cuende comresponda.

7. Los demas funciones que le sean asignadas deniro del ambito de su competencia y aguelias que
le coresponda por nomMma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Técnico superior complato.,

b) Grado/Situacién Académica: Titulodo de Institute Superior Tecnoldgico en Computacion e
Informatica o equivalenie relacionado con la materia.

Experiencia

a) Experiencia General: Dos (02] afios en el sector pUblico o privado.

b) Experiencia Especfifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Un [01) ofic de experencia en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
a) Capacitacion en manejo de datos, soporte infomdtico o relacionados a los funciones.
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1. Hoborar proyectos de factibiidad para la implementacion de sistemas de Procesamiento
automdtico de Datos

2. Programar, desarroliar e implementar condiciones de aplicabilidad del sistema PAD, crientadas o
facilitar lo Gestion Administrativa.

3. Elaborar y desarollar el plan de mantenimiento preventivo de software y hardware de las
computadoras.

4. Redlizar las octualizociones periddicas y necesarias de antivirus, a fin de evitar la infeccién de Ios
equipos,

5. Redlizar elinventario de los equipos de coémputo que cuenta la sede con sus caracteristicas: marca,
modeio, copacidad, y nimero de serie.

é. Operar los equipos de computo asegurando su conservacion v buen funcionamiento,

7. Evaoluar la ejecucion de Programas de Sisternas Operativos y propone medidas para optimizar los
diversos sistemas administrativos con acciones encaminadas al mantenimiento preventivo ¥
correctivo de los equipos de compuio de ia enfidad.

8. Proponer hemamientas de Informatica pora la difusion de instrumentos, variables e indicadores
plasmados en sistemas visuales, Paginas Web. Coreo Electrdnico u ofros de acuerdo a la necesidad
de la enfidod.

9. Planificar. eloborar & implementar ia pagina web, ademds de la actualizacién permanente de la
paging web,

10. Las demas funciones que le sean asignadas dentro del &mbito de su competencia y aquellas que
le comesponda por norma expresa,

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Técnico superior completo.

b) Grodo/Situacién Académica: Titulodo de Instituto Superior Tecnolégico en Computacion e
Informdética o equivalente relacionado con la materia.

Experiencia
a) Experiencia General: Tres (03] afios en el ejercicio de su profesion, en el sector pdblico o privado.
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos [02) ofios de experiencia en la funcién o materia.
- Un |01) ofic de experiencia en el sector plblico.

Requisitos Adicionales
a) Ofiméatica: Nivel basico.
b) Monejo de lengugje de programacitn nivel intermedio.

¢) Cursos y capaocitaciones vinculados a las funciones del cargo.
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1. Orientar, recepcionar, registrar, sistematizar. distribuir y hacer seguimiento de la documentacién, o
través de medios fisicos o virtuales.

2. Revisar y gesfionar la documentacién via comreo electrénico, aplicaciones de intemet y ofros
medios visuales.

3. Administrar, mediante el sistema informdtico o fisico, el acervo documentaric de la oficing, segin
disposicién del érea técnica responsable.

4. Coordinar y llevar lo ogenda del jefe inmediato superior y ofros, competencia de la unidad
argdanica,

5. Coordinar reuniones de trabajo, de coresponder.

é. Gesfionar el requerimiento de insumos y materigles para la oficing a su cargo.

7. Los demds funciones que le sean asi md&nhndalmadewmpemndnymﬂhsque
le comesponda por norma expresa,

a) Nivel Educative: Técnico superior compieto,
b) Grado/Situacién  Académica: Titulado  en instituto. Superor  Tecnolégico  en
Secretariado/Secretariado Hecutivo.

Experiencia

a) Experiencia General: Dos {02) afios en el sector publico o privado.

b) Experiencia mkn{mmmmmyﬁmmmwﬂmﬂm
Piblico):
- Un [01) ofio de experiencia en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
a) Monejo de computadora o nivel de usuario y de aplicafivos informdaticos relacionados con la
aoclividaad.

A
\
)
;
- r‘E
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1. Orientar, recepcionar, registrar, sistematizar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacién, a
través de medios fisicos o virtuales,

2. Revisary gestionar la documentacion via comeo electrénico, aplicaciones de intemet y ofros medios

virfuales.

Redactar memorandos, cartas, oficios ¥ olros documentos.

Gestionar el requerimiento de insumos y materiales para la oficing a su cargo.

Gestionar los documentos para ser remitidos al Archive Central conforme a la normatividad vigente.

informar y orientar ol usuario referente af trémite de su expediente gue ha ingresado a la Oficing.

Las demds funciones que le sean asignadas dentro del ambite de su competencia y aquelias que

le comesponda por norma expresa.

N

Formacién Académica

a) Nivel Educafivo: Técnico superior completo,

b) Grado/Situacién Académica: Titulado en Instituto Superior Tecnolégico
en Secretoriado/Secretariodo Eecutivo.

Experiencia
a) Experiencia General: Tres [03) ofios en el sector publico o privado.
k) Experiencla Especifica {dnumﬂunduhmchrmmwuencmmwomﬂm

- Dos (02) ofios de experiencia en la funcién o materia.
- Un [01) ofic de experiencia en el sector publico,

Requisitos Adiclonales
a) Ofimdatica: Nivel basico.
b) Manejo de oplicativos informaticos relacionados con la actividad.
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1. Registrar, clasificar, distribuir y archivar la doecumentacion que ingresa o sale de la enfidad.
2. Recepcionar, registrar, derivar, archivar y descargar documentos en el Sistema de Gesfidn

Bocumentaria.

Informar y orientar al usuario referente al framite de su expediente que ha ingresado a la Oficina.
Crientar ol personal cuando comesponda, en la corecta redaccion de documentos.

Gestionar y manejar los aplicatives o sistemas de la enfidad dentro del dmbito de su competencia.
Guardar reserva en relacién a la documentacisn y sistema de frabajo del érea de su competericia

3,

4,

5. Preparar y crdenar la documentacion pera las reuniones o conferencias.
é,

7.

0 gue se le asigne.

8. Gestionar los documenios para ser remiticios ai Archivo Cenfral conforme a la nomatividad vigente
#. Los demds funciones gue le sean asignadas dentro del ambito de su competencio y aguellas que

le comesponde por norma expresa,

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacién  Académica: Titulade en  Insiifuto Superior
Secretariodo/Secretariado Eecutivo.

Tecnolégico en

Experiencia
a) Experiencia General Cinco (05) ofios en el sector publico o privado,

b} Experlencia Especifica (dmdnndufun:bnusthanmgmﬂM:ﬁomﬂhdw

Piblico):
- Tres [03) afios de experiencia en la funcién o materia.
- Dos [02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales
a) Ofimética: Nivel Intermedio.
b) Manejo de oplicativos informaticos relacionados con la actividad.
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a)
b)

Formacién Académica

Servidor Publico - Apoyo

Ejecutar y verificar la actuadlizocion de registros. fichas y documentos técnicos en las dreas de los
sisternas administrafivos,

Coordiner actividades adminisirativas de su competencia,

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes prafiminares.

Colaborar en lo programacién de actividades tecnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Recoger y consolidar informacién y apoyor en la formulacién o modificacién de normas o
procedimientos técnicos.

Elaboror cuadros informativos sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Apoyar en odministrar y manejor aplicatives o sistemas de la enfidad en el ambito de su
competencio.

Las demas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aquellas que
le comresponda por NorMma expresa.

Nivel Educativo: Técnico Superior completa.

Grado/Sitvacién Acaodémica: Titulado de Institutc  Superior Tecnolégico en Administracion,
Contabilidod, Computacién e Informética o su equivalencia que incluya estudios relacionados con
lo especialidad.

a)l

Experiencia

= Un (01) ofio de experencia en la funcidn o materia.

Experiencla General: Dos (02) ofios en el sector pUblico privado.
Experiencia Especffica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

a)
b)

Requisitos Adiclonales

Ofimatica: Mivel Basico
Copacitacién en la materia o nivel de usuario.
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1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro. procesamiento, clasificacion,
verificacion y archive del acervo documentario.

2. Recoger informacion y apoyar en la formulacion o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

3. Proporcionar informacion relafiva ol drea de su compefencia.

4. Proyectar resoluciones e informes técnicos en el dmbito de su competencia,

S. Participar en la programacién de actividades técnico-adminisirativas y en reuniones de trabajo.

é. Administrar y manejar aplicativos o sistemas de la entidad en &l mbito de su competencia.

7. Las demds funciones gue le sean asignadas deniro del ambito de su competencia y aquelias que
le comresponda por norma expresa.

a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.

b) Grado/Situacién Académica: Tiulado de Instituto Juperior Tecnoldgico en Administracion,
Contabilidad, Computacién e Informéatica o su equivalencia que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Experlencia

a) Experiencia General: Tres (03] afics en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica {desamrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblica):
- Dos (02) anios de experiencia en la funcién o matena.
- Un [01) ofic de experiencia en &l sector publico.

Requisitos Adicionales
a) Ofimdfica: Nivel Intermedio
b) Capacitacion en la materia.
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1. Verificar el equipo o material a ufifizarse en los frabajos de campo y en las inspecciones téenicas
relativas a lo seguridad en Ingenieria.

2. Parlicipar en la elaboracidn de memoria descripfiva, planes, presupuestos, valorizacion, cotizacién
de planes de mantenimiento, términos de referencia.

3. Apoyar mediante asistencia técnica los frabajos de mantenimienio preventivo y comectivo de los
locales educatives de Educacion Basica y Educacion Superior no Universitaria, segin el dmbito de
U competencia.

4. Parficipar en la supervisién y asistencias técnicas para la ejecucion del presupuesto de
mantenimiento de locales educativos de Educacion Basica ¥ Educacién Superior No Universitadia
de la Regidn Tacna.

5. Apoyar en lo elaboracién de los documentos técnicos ¥ gestiones para reglizar el saneamiento
fisicodegal de los predios de locales educativos de Educacién Bdsica y Educacion Superior No
Universitaria de la Regién Tacna.

6. Apoyar en el regisiro y actualizacién del Margesi Sistema de Gestidn de Bienes inmuebles Ios
particias registrales, plano de ubicacién y ofros de las instituciones Educativas de Educacidn Basica
¥ Educacion Superior No Universitaria de Ia Region Tacna.

7. Los demas funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia y aguellas que
le comesponda por norma expresa.

Formacién Académica

a) Nivel Educative: Universitaric completa o Téenico Superior Completo

b) Grado/Sttuacién Académica: Bachiler Ingenierc Civil, Arquitectura o Titulado de Instituio Superior
Tecnoldgico equivalentes a la carera 1écnica (03 afics) relocionado a la materia,

Experiencia

a) Experiencia General: Dos [02) afios en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica (desamollande funciones similares y/e en cargos similares y/o en el Sector
PUblico):
= Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia.
- Un (07] afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos Adicionales

a) Ofimdtica: Nivel Bdsico.

b) Cursc de especiciidad o diplomado en temas afines a las funciones del cargo.

€} Monejo de computadora o nivel de usuario y de aplicatives informdticos relacionados con lo
actividad,
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1. Conirolar y custodiar las oficings, equipos, matericles o personal gue ingresa v sale del local,

2. Redlizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

3. Desamoliar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigiloncia de infroestructura ¥
equipomiento.

4. Verificar diariomente &l estado de seguridad de los aombientes y del local, reportando sobre
cualguier incidencia.

5. Controlar y velar por el mantenimiento ¥ conservacion de los equipos o bienes del dreq,

6. Las demds funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia y aquellas que
le comesponda por norma expresa.,

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacién Académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia General: Dos (02) afos en el sector pdblico o privado.

b) E:peﬂen:h&pecﬁm{demnﬂundnfunchnn:ﬁﬂmmﬂu&ncmﬂﬂwuﬂomdhﬂm
Piblico):
- Un (01) ofic de experiencia en la funcién o materia.

Requisitos Adiclenales
a) Mo aplica.
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1. Custodior locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad
¥ control establecidas.

2. Centrolor y orientar el ingreso y solida de personas, asi como equipos, materiales o vehiculos de la
institucidn.

3. Redlizar actividodes de limpieza conservacion y mantenimiento de Infraestruciura y equipamiento
institucional.

4. Operar equipos de seguridad Y ascensores, transportando personas o materiales en general de

acuerdo a las instrucciones.

Recabar la dofocion de bienes requeridos por el drea y coordinar el suminisiro oporfuno de los

servicios necesarios.

6. Guardar reserva y confidencialidad en el desamollo de sus labores, asi como en los gesticnes o
framites encomendaodos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas dmﬂdﬂldnmndesumetenduvuquﬂhsque
le comesponda por norma expresa.

i
v

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/Situacién Académica: No aplica.

1

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03) ofios en el sector pUtlico o privado.

b) Experlencia Especffica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia.
- Un [01) ofio de experiencia en e sector publico.

Requisitos Adicionales
a) No aplica.
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