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PRESENTACIÓN 
 

 
 

El presente documento se basa  en la necesidad de llevar a cabo en nuestra institución 

acciones de desarrollo organizacional que favorezca el fortalecimiento de la organización individual y 

trabajo en equipo, por lo que, el presente Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Unidad 

de Gestión Educativa Local (UGEL) de Tarma, constituye un instrumento normativo de gestión 

institucional que establece Normas Básicas de Organización, Funcionamiento y Control, así como las 

funciones generales y específicas: académico, administrativo, financiero, laboral e institucional. 

Responde también a los objetivos y fines de la política del Sistema Educativo Nacional de 

Descentralización y Regionalización. 

 

Mediante Ordenanza Regional Nº 239-GRJ/CR, se aprueba la modificación parcial del 

Reglamento de Organización y Funciones (ROF) de la Dirección Regional de Educación de Junín 

(DREJ). El Cuadro de Asignación Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza Regional Nº 075- 

GRJ/CR-2008 y se enmarca en el contexto de la Ley Nº 28044, Ley General de Educación y el 

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educación; Decreto 

Supremo N° 009-2016-MINEDU, modifica el Decreto Supremo N° 011-2012-ED; que establece el 

Sistema de Organización y Funciones de las Direcciones Regionales de Educación, la misma 

tiende a garantizar la coherencia organizacional y la articulación funcional entre las diferentes 

órganos y Unidades de Gestión Educativa Local que las conforman. 

 

Esperamos que este instrumento contribuya a mancomunar esfuerzos hacia el logro de la 

Visión y los objetivos estratégicos de la Institución sugiriendo mucha sensibilidad emocional al 

momento de asumir la función. 

 
 
 
 

La Dirección 



BASE LEGAL 

El presente Manual se sustenta en las siguientes normas legales vigentes: 

 Constitución Política del Perú. 

 Ley N° 28044 Ley General de Educación y su modificatoria Leyes Nº 28123, Nº 28302 y Nº 

28329. 

 Ley N° 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley Nº 27902. 

 Ley N° 28411, Sistema Nacional de Presupuesto Publico 

 Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial. 

 D.L. Nº 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector 

Publico. 

 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil 

 Ley N° 27815, Ley de Código de Ética de la Función Pública. 

 Ordenanza Regional N°239-2016/GRJ-CR 

 D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de educación.  

 D.S. N° 009-2016-MINEDU, Modifican el Reglamento de la Ley No 28044, Ley General de 

Educación, aprobado por el Decreto Supremo No 011- 2012-ED 

 D.S. N° 004-2013-ED, Reglamento de la ley de Reforma Magisterial. 

 D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de bases de carrera administrativa y de 

remuneraciones del Sector Publico. 

 D.S. N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Único Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del 

Sistema Nacional de Presupuesto. 

 D.S. N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley SERVIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE TARMA 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

INDICE 

I. Introducción 

 

II. Base legal 

 

III. Organigrama Estructural de la UGEL Tarma 

 

IV. Funciones y perfiles de competencia especificas 
 Cuadro Orgánico de Cargos (CAP de la UGEL) 
 Organigrama Estructural de Cargos (CAP de la UGEL) 

 
V. ORGANO DE DIRECCION 

 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Órgano de Dirección. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Director de la UGEL. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos 

mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas del Especialista Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

3. Descripción de las funciones específicas del Relacionista Público I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

4. Descripción de las funciones específicas del Técnico Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

5. Descripción de las funciones específicas de la Secretaria II. Línea de autoridad y requisitos mínimos.  

 

VI. ORGANO DE LINEA 

 

a. ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Área de Gestión Pedagógica. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Jefe de Gestión Pedagógica. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas de los Especialistas de Educación (Inicial, Primaria, Secundaria, 

Especial, CETPRO y CEBA). Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

 

b. ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Área de Gestión Institucional. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Director del Sistema Administrativo II. Línea de autoridad y 

responsabilidad, requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas del Especialista en Racionalización I. Línea de autoridad y 

responsabilidad, requisitos mínimos. 

3. Descripción de las funciones específicas del Planificador I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos 

mínimos. 

4. Descripción de las funciones específicas del Estadístico I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos 

mínimos. 



5. Descripción de las funciones específicas del Especialista en Finanzas I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

6. Descripción de las funciones específicas del Ingeniero I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

 

VII. ORGANO DE ASESORÍA 

 

a. ÁREA DE ASESORÍA JURÍDICA 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Área de Asesoría Jurídica. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Director del Sistema Administrativo II. Línea de autoridad y 

responsabilidad, requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas del Técnico Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

 

VIII. ORGANO DE APOYO: 

 

a. ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Área de Administración. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Director del Sistema Administrativo II. Línea de autoridad y 

responsabilidad, requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas del Especialista Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

3. Descripción de las funciones específicas del Técnico Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

4. Descripción de las funciones específicas del Tesorero I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

5. Descripción de las funciones específicas del Chofer. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

6. Descripción de las funciones específicas del Trabajador de Servicio II. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

7. Descripción de las funciones específicas del Contador I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

 

b. ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

 Funciones específicas a nivel de cargos del Área de Recursos Humanos. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

 

1. Descripción de las funciones específicas del Especialista Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas Oficinista I. Línea de autoridad y responsabilidad, requisitos mínimos. 

 

IX. ORGANO DE CONTROL 

 

a. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 

 Funciones específicas a nivel de cargos de Control Institucional. 

 Cuadro Orgánico de Cargos 

 Organigrama Estructural de Cargos 

1. Descripción de las funciones específicas del Jefe de la Oficina de Control Institucional. Línea de autoridad y 

responsabilidad, requisitos mínimos. 

2. Descripción de las funciones específicas del Técnico Administrativo I. Línea de autoridad y responsabilidad, 

requisitos mínimos. 

 

  



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TARMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE 

UGEL 

ÁREA DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

ÁREA DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA, 

INFRAESTRUCTURA Y 

EQUIPAMIENTO 

ÁREA DE RECURSOS 

HUMANOS 

ÁREA DE GESTIÓN 

INSTITUCINAL 

ÁREA DE GESTIÓN 

PEDAGÓGICA 

CONSEJO PARTICIPATIVO 

LOCAL DE EDUCACIÓN 

ÁREA DE CONTROL 

INSTITUCIONAL 

INSTITUCIÓN Y 

PROGRAMAS EDUCATIVOS 



ORGANO SE DIRECCION: 

El Director de Unidad de Gestión Educativa Local, es el funcionario con mayor nivel jerárquico en su ámbito con autoridad 
y facultad para adoptar decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a Ley. Es designado por el Director Regional 
de Educación previo concurso público convocado por el Ministerio de Educación por un periodo de tres años. Su 
permanencia o remoción está sujeta a evaluación por el Ministerio de Educación, en coordinación con la DREJ y el 
Gobierno Regional de acuerdo a la norma específica sobre la materia. 

 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

1 Director de UGEL 450-01-01-7 RE  

2 Especialista Administrativo I 450-01-01-5 SP – ES 1 

3 Relacionista Público I 450-01-01-5 SP – ES 1 

4 Técnico Administrativo I 450-04-01-6 SP – AP 1 

5 Secretaria II 450-01-01-6 SP – AP 1 

 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECTOR DE UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 
  

CARGO : DIRECTOR DE UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 
  CÓDIGO: 450-01-01-7 

 

FUNCIONES: 
 
a) Dirigir, conducir, supervisar y evaluar la gestión de las políticas educativas en el ámbito de su jurisdicción. 

b) Conducir los procesos de planeamiento institucional a nivel estratégico, operativo y presupuestal para el cumplimiento 
de los objetivos del proyecto educativo local alineados al proyecto educativo regional y nacional. 

c) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestión pedagógica, institucional y 
administrativa de las instituciones y programas educativos a su cargo. 

d) Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales para garantizar la provisión del servicio educativo y el logro 
de los aprendizajes en las instituciones educativas, programas y las redes de su jurisdicción  

e) Apoyar el proceso de descentralización de la gestión efectiva de las instituciones y programas educativos. 

f) Suscribir convenios de cooperación y/o contratos con entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, 
encaminadas a mejorar la calidad de la educación. 

g) Evaluar permanentemente la gestión educativa de su ámbito, adoptando oportunamente las acciones preventivas y 
correctivas pertinentes; y presentar los informes de su gestión a las instancias correspondientes. 

h) Concertar con entidades públicas y privadas en su ámbito, para ejecutar programas de acción conjunta a favor de la 
educación, la ciencia, la cultura, la recreación y el deporte. 

i) Coordinar, ejecutar y evaluar acciones de capacitación continua del personal de las instituciones y programas 
educativos, así como del personal de la sede institucional. 

DIRECCIÓN DE UGEL 

SECRETARÍA II 

RELACIONISTA 

PÚBLICO 

ESPECIALISTA 

ADMINISTRATIVO I 

TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO I 



j) Orientar la programación, formulación, evaluación y ejecución del presupuesto y sus modificaciones en coordinación 
con las instituciones y programas educativos de su ámbito territorial. 

k) Implementar acciones en materia de transparencia, ética de la función pública y lucha contra la corrupción en el marco 
de su competencia y la normativa aplicable. 

l) Implementar mecanismos de participación y vigilancia ciudadana para garantizar una gestión transparente y equitativa. 

m) Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir el analfabetismo y apoyar los programas de organización 
multisectorial de alfabetización, de acuerdo con las características socio-culturales y lingüísticas de cada localidad. 

n) Resolver en primera instancia los procesos administrativos disciplinarios mediante acto resolutivo en el ámbito de su 
jurisdicción. 

o) Coordinar y promover las actividades de aprovechamiento pedagógico de las TIC´s en las IIEE de su jurisdicción a 
través de certámenes educativos como seminarios, ferias y concursos. AGP 

p) Orientar las acciones inherentes al Registro de Diplomas, Archivos de Actas y Expedición de Certificados de Estudios 
de Instituciones y Programas Educativos recesados o suprimidos, Trámite Documentario, Archivo General y Periférico 
e Imagen Institucional. 

q) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su competencia. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director Regional de Educación de Junín 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Área De Gestión Pedagógica 
Área De Gestión Institucional 
Área de Gestión Administrativa 
Área de Recursos Humanos 
Área de Asesoría Jurídica 
Área de Control institucional 

 

PERFIL DEL DIRECTOR DE UGEL  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

CARGO : SECRETARIA II 

  CÓDIGO: 450-01-01-6 

Depende del Director de Unidad de Gestión Educativa Local y desempeña las siguientes funciones: 

FUNCIONES: 

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentación que ingresa o se emite en la 
Dirección. 

b) Velar por el mantenimiento y conservación de los bienes de la Oficina de Dirección. 
c) Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Director, manteniéndolo informado permanentemente. 

d) Redactar y digitar la documentación que se le asigne. 

e) Recepcionar llamadas telefónicas. 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) - Título de Licenciado en Educación y/o Profesor, ubicado 
entre la quinta y octava escala magisterial. 

- Contar con formación especializada de un mínimo de 
doscientas (200) horas realizadas dentro de los últimos 
cinco (05) años, o con estudios de segunda especialidad 
o de postgrado, que estén relacionados con las 
funciones del cargo al que postula. 

EXPERIENCIA 

Experiencia Gestión pública 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 



f) Atender y orientar al público usuario. 

g) Preparar el inventario clasificado de documentos archivados y la relación de documentos para su depuración. 

h) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la UGEL 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director de la UGEL Tarma 

 

PERFIL DE LA SECRETARIA II       

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, 
otorgado por Institución de nivel superior o CETPRO.    

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en labores de Secretaría.  

Experiencia mínima de un (01) año en el cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 Capacitación especializada en el área.    

 
CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 

  CÓDIGO: 450-01-01-5 

FUNCIONES 

a) Dirigir y supervisar la expedición de certificados de estudios de acuerdo a las actas que obran en archivos. 

b)   Recepcionar, registrar y folear los expedientes y documentos que ingresan. 

c)   Orientar y controlar la certificación y autenticación de copias de documentos originales que obran en el 

archivo. 

d)   Coordinar con el Director y los órganos de Línea el trámite oportuno y la conservación de los expedientes que 

se generen. 

e)   Capacitar al personal de la UGEL y las instituciones educativas en materia de trámite documentario. 

f)    Revisar, registrar y numerar las resoluciones emitidas por la UGEL- Tarma. 

g)   Adecuar y elaborar normas técnicas para el funcionamiento eficaz del sistema de trámite documentario. 

h)   Transcribir y distribuir las resoluciones, directivas, oficios y las disposiciones legales. 

i) Controlar la labor de recepción, distribución y archivar los documentos que ingresan y salen de la UGEL-

Tarma, 

j)    Informar y orientar al usuario sobre el estado de sus peticiones. 
k)   Realizar otras funciones que le asigne el director de la UGEL TARMA. 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director de la UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Actas 
Archivos 
Numeración 

 

 

 

 

 



PERFIL DEL ESPECILAISTA ADMINISTRATIVO I 

 
 

 
 
 

 

CARGO : RELACIONISTA PÚBLICO I 

      CÓDIGO: 450-01-01-5 

 

FUNCIONES 

a) Elaboración y puesta en marcha de un programa de relaciones públicas con los diferentes públicos, tanto a 
corto, medio y largo plazo. 

b) Supervisión de las publicaciones realizadas por la UGEL Tarma. 
c) Revisión de todos los documentos destinados al exterior, para verificar si, de alguna manera, se refieren a las 

relaciones públicas de la UGEL Tarma. 
d) Preparación o aprobación de todas las noticias, artículos, fotografías, etc. que se entregan a los medios de 

comunicación. 
e) Preparación o consejo de declaraciones y discursos del Director de la UGEL, Jefes de Línea y sus trabajadores 

sobre la política de trabajo de la UGEL Tarma y los problemas que la misma pueda tener. 
f) Iniciar las relaciones con la comunidad en la que se afincan las instituciones pertenecientes a la UGEL Tarma, 

colaborando con los periódicos locales, organizaciones cívicas y sociales, escuelas, etc. 
g) Trabajar en estrecho contacto con la Dirección y los consultores legales de la UGEL Tarma en cuestiones de 

relación con los órganos de gobierno local, regional y nacional. 
h) Colaboración con el servicio de marketing en la preparación y ejecución de programas dirigidos a mejorar las 

relaciones intra personales con el personal de la UGEL Tarma, así como los Directivos, docentes, 
administrativos, estudiantes y padres de familia de las diversas instituciones educativas. 

i) Analizar las tendencias futuras y predecir sus consecuencias. 
j) Investigar de la opinión pública sus actitudes y expectativas. 
k) Tomar medidas para prevenir, descubrir y eliminar cualquier malentendido. 
l) Fomentar las buenas relaciones entre el personal y el público interno y externo de esta dependencia 

administrativa. 
m) Proyectar la imagen e identidad corporativa. 
n) Participar en reuniones directivas. 
o) Conocer y clasificar los diversos públicos de la entidad. 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

Depende de Director de la UGEL Tarma 

 

PERFIL DEL RELACIONISTA PÚBLICO I 

  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con la 
especialidad y/o área en que se relaciona( tramita 
documentario) 

EXPERIENCIA 

Experiencia Experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o 
área en que se desarrolla. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Profesional Titulado en Ciencias de la 
Comunicación. 

EXPERIENCIA 

Experiencia Experiencia en labores inmersos al cargo de 
preferencia en educación, mínimo 01 año 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Pol%C3%ADtica_empresarial&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Identidad_corporativa


CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

  CÓDIGO: 450-01-01-6 

 

FUNCIONES 

a) Certificar y autenticar copias de documentos originales relacionados con actas y certificados, que obran en 

el archivo. 

b)   Clasificar, archivar y custodiar las Actas, Certificados y otros documentos que se tramiten en la 

Unidad de Gestión Educativa Local. 

c)   Atender al público usuario y orientar en la presentación, gestión y estado de sus expedientes y 

documentos en trámite. 

d)   Elaborar información estadística de los expedientes y documentos en forma mensual y efectúa las acciones 

correctivas que tuviera lugar. 

e)   Procesar la documentación sobré expedición de certificados de estudios de Centros y 

Programas Educativos desaparecidos y/o funcionados. 

f) Verificar las actas de evaluación para su visado y de los certificados de estudios para viaje al extranjero, 

ingreso libre a las universidades e institutos pedagógicos, así como para postulantes a las escuelas Militares 

y Policiales. 

g)   Organizar, clasificar, codificar y mantener en condiciones de segundad las actas de evaluación de los centros 

educativos y programas educativos públicos y privados. 

h)   Archivar y controlar los originales y antecedentes de las resoluciones y mantiene en buen estado de 

conservación el patrimonio de la documentación de la Unidad de Gestión Educativa Local. 

i) Mantener codif icados, c lasi f icado empastado y en condiciones de segur idad los originales de las 

resoluciones. 

j) Remitir a los órganos correspondientes las copias de las resoluciones directorales de acuerdo a las normas 

específicas. 

k)   Realizar las demás funciones afines al cargo que se le asigne al director de la UGEL- Tarma. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director de la UGEL Tarma 

 

PERFIL DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
 

 

 

 

 

 

  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Profesional Técnico Superior en carrera relacionado con 
la especialidad y/o área en que se relaciona (trámite 
documentarlo). 

EXPERIENCIA 

Experiencia Experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o 
área en que se desarrolla, mínimo 02 años 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 



ORGANO DE LINEA 

ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA 

ORGANO SE DIRECCION 

Es el Órgano de Línea de la Unidad de Gestión Educativa Local encargado de asesorar, orientar, investigar, capacitar, 

experimentar, monitorear y evaluar las acciones educativas de las Instituciones Educativas, Públicas y Privadas, del 

ámbito de su competencia, así como las acciones culturales, deportivas y recreacionales. 

Depende orgánicamente de la Dirección de la UGEL. 

 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

1 Jefe de Gestión Pedagógica 450-02-01-7 RE  

2 Especialista de Educación Básica Regular Inicial 450-02-01-7 RE 3 

3 Especialista de Educación Básica Regular Primaria 450-02-01-7 RE 5 

4 Especialista de Educación Básica Regular Secundaria 450-02-01-7 RE 8 

5 Especialista en Educación 450-02-01-5 SP – ES 2 

 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARGO : JEFE DE GESTIÓN PEDAGÓGICA 

  CÓDIGO: 450-02-01-7 

FUNCIONES 
Está representado por el Jefe del Área de Gestión Pedagógica, depende jerárquicamente del Director de la UGEL y 

desempeña las siguientes funciones: 

 

a) Orientar, apoyar y supervisar la formulación y aplicación de la política y normatividad educativa local, regional y 
nacional, en materia de gestión pedagógica y evaluar sus resultados. 

b) Regular, asesorar, monitorear, supervisar y evaluar la gestión pedagógica de las Instituciones y Programas Educativos 
de su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional. 

c) Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos que brindan las Instituciones 
y Programas Educativos. 

d) Planificar y desarrollar programas de prevención y atención integral, así como programas de bienestar social para los 
educandos de las Instituciones y Programas Educativos en coordinación con la Dirección Regional de Educación, 
Gobierno Regional, gobierno local, MINEDU e instituciones públicas y privadas. 

e) Promover y ejecutar en coordinación con las Instituciones y Programas Educativos, estrategias y programas efectivos 
de alfabetización acordes con las características socioculturales y lingüísticas de cada localidad. 

f) Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificación y desarrollo curricular en las Instituciones y 
Programas Educativos Escolarizados y No Escolarizados.,  

g) Implementar la formación y funcionamiento de Redes Educativas Urbanas y Rurales, como forma de cooperación 
entre Instituciones y Programas Educativos de su jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con 
instituciones especializadas de la comunidad. 

h) Apoyar el desarrollo, uso y difusión de nuevas tecnologías de la comunicación y de la información (TICs) para 
conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación intersectorial. 

JEFE DE GESTIÓN 

PEDAGÓGICA 

ESPECIALISTA 

EBR PRIMARIA 

ESPECIALISTA 

EBR INICIAL 

ESPECIALISTA 

EBR SECUNDARIA   

ESPECIALISTA EN 

EDUCACIÓN 



i) Impulsar y difundir una cultura de derechos, de paz, equidad e igualdad de oportunidades para todos. 

j) Propiciar la Implementación de centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte, así como el deporte y la 
recreación, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo requieran. 

k) Asesorar y autorizar la creación e implementación de los Centros de Recursos Educativos y Tecnológicos que apoyen 
el proceso de aprendizaje. 

l) Participar en los programas local, regional y nacional de evaluación y medición    de la calidad educativa. 

m) Organizar y realizar programas de actualización y capacitación continua del personal directivo y docente de las 
Instituciones y Programas Educativos. 

n) Elaborar, apoyar y participar en programas y proyectos de investigación e innovación pedagógica y evaluar el impacto 
de los servicios educativos. 

o) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las instituciones de cooperación técnica 
nacional e internacional. 

p) Emitir opinión técnica en aspecto técnico pedagógico. 

q) Monitoreo pedagógico, monitoreo asistencia de directivos, docentes, estudiantes, educación inclusiva, cierre de 
brechas en matrícula. 

r) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de su competencia. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Especialista de Educación Básica Regular Inicial 

Especialista de Educación Básica Regular Primaria 

Especialista de Educación Básica Regular 

Secundaria 

Especialista en Educación  

 

PERFIL DEL JEFE DE GESTIÓN PEDAGÓGICA   

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado 
(profesión) 

- Título de Licenciado en Educación y/o Profesor, ubicado entre la 
cuarta y octava escala magisterial. 

- Contar con formación especializada de un mínimo de doscientas 
(200) horas realizadas dentro de los últimos cinco (05) años, o con 
estudios de segunda especialidad o de postgrado, que estén 
relacionados con las funciones del cargo al que postula. 

EXPERIENCIA 

Experiencia Gestión pública 

Experiencia en conducción o supervisión de programas y labores 
especializadas de carácter educativo. 

En conducción de Personal 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 
  



CARGO : ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL 

  CÓDIGO: 450-02-01-7 
       

 FUNCIONES 
a) Asesorar y ejecutar la política educativa, supervisando su aplicación en las instituciones educativas del Nivel 

Inicial  
b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Jefe de Gestión Pedagógica, para la consolidación.  
c) Supervisar, monitorear y evaluar a las Instituciones y Programas Educativas Pública y Privadas del ámbito de 

la UGEL.  
d) Informar al Jefe inmediato de las acciones de verificación, monitoreo, supervisión y seguimiento de las 

Instituciones Educativas de Inicial, recomendando acciones de cumplimiento y acciones correctivas, si hubiere.  

e) Promover y conducir capacitaciones, talleres, seminarios, campañas y encuentros sobre temas relacionados a 
actualización pedagógica y de gestión dirigidos a docentes y directivos del Nivel Inicial.  

f) Impulsar innovaciones técnico pedagógicas en el Nivel Inicial.  

g) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional (POI).  

h) Asesor en la implementación del Plan de Acción para la Mejora y Compromisos para el logro de los aprendizajes 
y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la movilización nacional por la transformación de la 
educación.  

i) Convocar la participación de los docentes del Nivel Inicial, a los talleres de capacitación, para la mejora de la 
calidad educativa y fomentar el buen clima Institucional.  

j) Promover la implementación y uso del Centro de Recursos de Aprendizaje del Nivel.  

k) Supervisar el proceso de matrícula, ratificación y traslado con la finalidad de garantizar la matricula oportuna a 
los educandos sin discriminación ni exclusión.   

l) Supervisar, consolidar e informar el cumplimiento de las horas mínimas de aprendizaje escolar en las 
Instituciones y Programas Educativos.  

m) Emitir opinión técnico pedagógica en aspectos de su competencia.  

n) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservación de los bienes asignados a su cargo.  

o) Integrar diferentes comisiones de trabajo inherentes al nivel y según corresponda.  

p) Realizar otras funciones, asignadas por el Jefe de Gestión Pedagógica. 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Pedagógica 

 

PERFIL DEL ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL   

 

  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título de Lic. en Educación Inicial y/o Profesor que 
incluya estudios relacionados con la especialidad, y 
estar ubicado como mínimo en la tercera (III) escala 
magisterial. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción o supervisión de programas 
y labores especializadas de carácter educativo. 

En conducción de Personal y administración educativa 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento en desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo 



CARGO : ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PRIMARIA 
  CÓDIGO: 450-02-01-7                         

    
 FUNCIONES 
a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Jefe de Gestión Pedagógica.  
b) Elaborar, proponer y ejecutar proyectos de Innovación e Investigación Pedagógica en las Instituciones y 

Programas Educativos de la provincia.  

c) Brindar asesoramiento para la diversificación y la implementación de programación curricular según los 
lineamientos del Diseño Curricular Nacional.  

d) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del Área en el marco del Plan Operativo Institucional y los objetivos 
estratégicos de mediano plazo.   

e) Estimular y desarrollar acciones de investigación-acción e innovación técnico pedagógico, propiciar la creación, 
experimentación e intercambio de nuevas tecnologías      

f) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar acciones de supervisión, monitoreo y acompañamiento a las 
Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al Jefe inmediato sobre logros, dificultades, 
recomendaciones y el buen clima Institucional.  

g) Aplicar las estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos del Nivel Primaria 
del ámbito jurisdiccional.  

h) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagógicas del Nivel.  

i) Participar en la ejecución de programas de capacitación, perfeccionamiento y actualización docente.  

j) Captar, procesar y determinar índices estadísticos, referidos al rendimiento académico de los educandos, para 
optar y potenciar aprendizajes.   

k) Promover y orientar la elaboración y el uso de materiales educativos en el proceso de enseñanza y aprendizaje.  

l) Verificar, asesorar y orientar la elaboración e implementación de los documentos de gestión en las Instituciones 
Educativas.     

m) Realizar el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la movilización nacional 
por la transformación de la educación.      

n) Fomentar el buen clima Institucional del personal Directivo, docentes, Administrativos y Padres de Familia.   

o) Participar en las comisiones de contratación, racionalización y otros asignados por la autoridad competente.   

p) Las demás que le asigne el Jefe de Gestión Pedagógica. 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Pedagógica 

  

PERFIL DEL ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PRIMARIA   

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título de Lic. en Educación Primaria y/o Profesor que 
incluya estudios relacionados con la especialidad, y estar 
ubicado como mínimo en la tercera (III) escala 
magisterial. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción o supervisión de programas 
y labores especializadas de carácter educativo. 

En conducción de Personal y administración educativa 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento en desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. 

 

  



CARGO : ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PRIMARIA 
  CÓDIGO: 450-02-01-7                         

 

FUNCIONES 

a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las funciones asumidas como Especialistas, dando cuenta al Jefe del 
Área de Gestión Pedagógica. 

b) Diseñar y proponer sistemas de evaluación curricular orientados al mejoramiento del servicio educativo. 

c) Diseñar y experimentar métodos, estrategias y/o sistemas pedagógicos apropiados a la realidad local y regional. 

d) Coordinar y participar en labores de investigación y experimentación educacional. 

e) Coordinar, monitorear y evaluar actividades de investigación, experimentación de aspectos educacionales y de 
perfeccionamiento docente. 

f) Asesorar, orientar y emitir opinión técnica sobre asuntos de Gestión Pedagógica puestos a su consideración. 

g) Coordinar con la Jefatura del Área, la adecuación de las normas técnico pedagógicas a las necesidades y 
características de la realidad local. 

h) Promover la participación de las organizaciones de base, comunidad y los sectores en la gestión educativa. 

i) Coordinar supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones educativas en las Instituciones y 
Programas Educativos de Educación Básica 

j) Monitorear y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el ámbito Local. 

k) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y acompañamiento a las Instituciones y Programas 
Educativos públicas y privadas. 

l) Asesorar el funcionamiento del Consejo Educativo Institucional en las Instituciones de Educación Básica y 
Técnico Productiva. 

m) Visar las Nóminas de Matrícula, Actas de finalización del año y los Planes de Capacitación, Supervisión y 
Monitoreo de las Instituciones Educativas Públicas y Privadas. 

n) Evaluar en forma trimestral el cumplimiento de las actividades programadas por el Área consideradas en el POI. 

o) Promover, coordinar y participar en la ejecución de programas de capacitación perfeccionamiento y actualización 
docente. 

p) Planificar, organizar y dirigir el desarrollo y evaluación de las acciones Técnico Pedagógicas. 

q) Programar, evaluar y supervisar las actividades, deportivas, culturales y recreativas. 

r) Adecuar difundir y evaluar la aplicación de los planes curriculares de los diferentes Niveles y Modalidades. 

s) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas de capacitación, perfeccionamiento y 
actualización docente. 

t) Participar en labores de investigación y experimentación de aspectos educacionales, locales y Regionales. 

u) Elaborar informes técnicos, sobre aprobación de eventos de capacitación, congresos, mesa redonda, fórum y 
otros afines de los diferentes Niveles y Modalidades. 

v) Elaborar y programar las actividades educativas del Área de Prevención Integral y Promoción Social. 

w) Supervisar, orientar y/o asesorar en la organización y ejecución de actividades RED, y su coordinación con el 
órgano desconcentrado del IPD. 

x) Coordinar y participar en la elaboración de planes y proyectos para el desarrollo del Sistema RED, en 
coordinación con la entidad responsable. 

y) Realizar las demás funciones afines a su cargo. 

  



LÍNEA DE AUTORIDAD 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Pedagógica 

 

PERFIL DEL ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN SECUNDARIA:   

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título de Lic. en Educación Primaria y/o Profesor que incluya 
estudios relacionados con la especialidad, y estar ubicado como 
mínimo en la tercera (III) escala magisterial. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción o supervisión de programas y 
labores especializadas de carácter educativo. 

En conducción de Personal y administración educativa 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento en desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 Capacitación especializada en el área, especialidad o nivel educativo. 

 
 
CARGO : ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN 

  CÓDIGO: 450-02-01-5                         
Depende jerárquicamente del Jefe de Gestión Pedagógica y desempeña las siguientes funciones: 

 

FUNCIONES 

 

a) Planificar, monitorear, acompañar, normar, asesorar y evaluar las acciones de tutoría, Promoción Social 
Educativa y Prevención Integral. 

b) Proponer, ejecutar y evaluar acciones de capacitación y actualización de los especialistas, docentes, padres de 
familia y otros agentes educativos. 

c) Estudiar y emitir opinión técnica sobre temas de su competencia. 
d) Incentivar los programas especiales con padres de familia para el logro de su gestión positiva en el proceso 

educativo. 
e) Promover y asistir en el desarrollo de la Tecnología de la Información y Comunicación (TIC) para la elaboración 

de documentos educativos en los niveles y modalidades. 
f) Coordinar y proponer programas de investigación de métodos, técnicas y material educativo, asesorando su uso 

en las Instituciones Educativas. 
g) Participar en estudios de investigación de la problemática educativa a nivel Local y Regional, proponiendo los 

programas que requieren el desarrollo de la educación; y 
h) Coordinar y participar en la formulación de los programas de Promoción Educativa Comunal, Bibliotecas 

Escolares, Laboratorios y organizaciones estudiantiles a nivel de instituciones educativa. 
i) Coordinar, organizar, capacitar y orientar al personal administrativo de las instituciones educativas. 
j) Realizar las demás funciones afines a su cargo. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Pedagógica 

 

PERFIL DEL ESPECIALISTA EN DUCACIÓN 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Licenciado en Educación o Titulo de Educación Superior 
no Universitario  

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en actividades de la especialidad  



Experiencia mínima de dos (02) años en el cargo al que 
postula. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento en desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 Capacitación especializada en el área o especialidad. 

 

  



ORGANO DE LINEA 

ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

ORGANO SE DIRECCION 

Es el órgano responsable de coordinar y asesorar técnicamente, está compuesto por los Especialistas en Planificación, 

Presupuesto, Racionalización, Estadística y SIAGIE a nivel Local. 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

1 Director del Sistema Administrativo II 450-02-01-3 SP – DS  

2 Especialista en Racionalización 450-02-01-5 SP – ES 1 

3 Planificador I 450-02-01-5 SP – ES 1 

4 Estadístico I 450-02-01-5 SP – ES 1 

5 Especialista en Finanzas I 450-02-01-5 SP – ES 1 

6 Ingeniero I 450-02-01-5 SP – ES 1 

 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

  CÓDIGO: 450-02-01-3                         
 

FUNCIONES 

a) Orientar, apoyar y supervisar la formulación y aplicación de la política y normatividad educativa local, regional y 
nacional, en materia de gestión institucional y evaluar sus resultados. 

b) Diseñar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) en coordinación con el Consejo Participativo Local 
de Educación (COPALE), concordante con el Proyecto Educativo Regional y Nacional, y con el aporte de los 
Gobiernos Locales. 

c) Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboración, ejecución y evaluación de 
los instrumentos y documentos de gestión institucional, así como en la formulación del presupuesto anual 
institucional. 

d) Visar la opinión técnica para que la instancia competente autorice la creación, apertura y ampliación del servicio 
educativo, en coordinación con la Dirección Regional de Educación Junín. 

e) Organizar, ejecutar y supervisar programas de actualización y capacitación continua, en gestión institucional, 
del personal directivo, docente y administrativo de la Unidad de Gestión Educativa Local, Instituciones 
Educativas y Programas No Escolarizados del ámbito jurisdiccional. 

f) Evaluar y medir la eficacia de la gestión institucional y participar en las acciones de evaluación y mejoramiento 
de la gestión de las Instituciones y Programas Educativos. 

g) Coordinar la ejecución del proceso presupuestal de la Unidad de Gestión Educativa Local y sus modificaciones 
presupuestales a través de las intervenciones presupuestales, sobre la base de objetivos, compromisos de 
gestión y metas local y regional, con participación de las Instituciones y Programas Educativos a través de las 
Unidades de Costeo y Redes Educativas. 

h) Liderar la atención de la necesidad real de plazas directivas, jerárquicas, docentes, auxiliares y administrativos 
en función a la demanda de la población escolar y sustentarla ante el órgano competente. 

DIRECTOR DEL SISTEMA 

ADMINISTRATIVO II 

PLANIFICADOR I ESPECIALISTA EN 

RACIONALIZACIÓN 
ESTADÍSTICO I   ESPECIALISTA EN 

FINANZAS I 
INGENIERO I 



i) Evaluar las necesidades de los recursos materiales, financieros y de personal, utilizados en la prestación de los 
servicios educativos a fin de coberturar la necesidad real de cada IIEE. 

j) Utilizar las estadísticas educativas para la toma de decisiones y construir los indicadores que definan la calidad 
y pertinencia del servicio, utilizando la implementación de sistemas de información a través del Ministerio de 
Educación. 

k) Coordinar la dotación de recursos económicos y financieros para el acceso a la tecnología y cultura digital a las 
diversas áreas de la sede institucional; así como a las Instituciones y Programas Educativos de su ámbito 
jurisdiccional dentro del marco presupuestal. 

l) Programar las necesidades de inversión educativa en su ámbito y gestionar su financiamiento. 

m) Supervisar la actualización del Libro de Registros de Inscripción de los Consejos Educativos Institucionales y de 
las Asociaciones de Padres de Familia de las Instituciones y Programas Educativos de su ámbito jurisdiccional. 

n) Cumplir las demás funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ámbito de 

su competencia. 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Especialista en Racionalización 

Planificador I 

Estadístico I 

Especialista en Finanzas I 

Ingeniero I  

 

PERFIL DEL JEFE DEL ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado 
(profesión) 

Título de Lic. en Economía, Administración, CPC y/o 
Profesor que incluya estudios relacionados con la 
especialidad. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción de labores y programas de 
la especialidad 

Experiencia especifica (mínima)  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 

CARGO : PLANIFICADOR I 
  CÓDIGO: 450-02-02-5 

 
FUNCIONES 
a) Formular, elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Gestión Educativa Local. 
b) Monitorear la formulación, ejecución y evaluación de los instrumentos y documentos de gestión de la Sede y las 

II.EE. 

c) Participar y coordinar con el Financista y el Área de Gestión Administrativa la formulación del Anteproyecto del 
Presupuesto y establecer las metas correspondientes. 

d) Efectuar estudios de oferta y demanda educativa, mercado ocupacional y otros a nivel Local. 

e) Analizar y evaluar periódicamente la ejecución de los planes, programas, proyectos y las actividades de la UGEL. 

f) Participar en la formulación del Diagnóstico Educativo y en acciones de investigación sobre planeamiento 
educativo. 

g) Consolidar e informar periódicamente a la DREJ el cumplimiento de las horas lectivas, conformación del comité 
de APAFA y CONEI 



h) Elaborar el informe trimestral de evaluación del Plan Operativo de la UGEL. 

i) Realizar el estudio sobre la distribución de plazas docentes y administrativas de las Instituciones educativas 
Estatales. 

j) Registrar la conformación de los CONEI y APAFA de las Instituciones Educativas, así como el monitoreo y 
capacitación. 

k) Evaluar y actualizar el PEL. 

l) Proyectar resoluciones de su competencia 

m) Coordinar las acciones que ejecuta el Programa Presupuestal 091 – ACCESO. 

n) Emitir opinión y asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su especialidad. 

o) Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Jefe del Área. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Institucional 

 

PERFIL DEL PLANIFICADOR I  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado 
(profesión) 

Título profesional universitario que incluya estudios 
relacionados al área de planificación. RSG 346-2016-
MINEDU 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción de labores y programas de 
la especialidad de 02 años 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
 Capacitación acreditada en el sistema de planificación 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 

CARGO  : ESTADÍSTICO I 

  CÓDIGO: 450-02-02-5 

 

FUNCIONES 

a) Procesar y consolidar el Padrón y Registro de las Instituciones y Programas Educativos de la Unidad de Gestión 
Educativa Local por niveles, modalidades y formas de atención educativa. 

b) Elaborar, actualizar, procesar y consolidar las estadísticas en forma continua. 

c) Elaborar el directorio de las Instituciones y Programas Educativos por Niveles y Modalidades. 

d) Elaborar el boletín de información estadística de la UGEL. 

e) Participar en la elaboración y evaluación de metas educacionales. 

f) Realizar estudios estadísticos para la toma de decisiones. 

g) Preparar informes y demás documentos técnicos e instrumentos referidos al área de su competencia. 

h) Participar en la elaboración de la Carta y/o Mapa Educativa de la Unidad de Gestión Educativa Local. 

i) Emitir opinión y asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su especialidad. 

j) Emitir las constancias de ubicación geográfica 

k) Colaborar con los procesos de formulación y evaluación de los planes operativos; 

l) Orientar y asesorar el uso y proceso de SIAGIE. 

m) Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Jefe del Área. 

 

  



LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Institucional 

 

PERFIL DEL ESTADÍSTICO I  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título profesional universitario que incluya estudios 
relacionados al área de estadística 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en conducción de programas estadísticos 
mínimo 02 años 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 

CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS I 

  CÓDIGO: 450-02-02-5  

 

FUNCIONES 

a) Programar, Formular y evaluar el presupuesto en coordinación con el Pliego 450. 
b) Analizar y evaluar de la ejecución presupuestaria. 
c) Realizar las Notas Modificatorias Presupuestales de acuerdo a movimientos de plazas. 

d) Aprobar la certificación de la ejecución de gastos presupuestales 

e) Emitir opinión técnica sobre asuntos de presupuestos y afines, conforme a las normas y dispositivos vigentes. 

f) Realizar la programación mensual, trimestral y anual de la priorización del gasto para la certificación en 
coordinación con el Área de Gestión Administrativa. 

g) Solicitar al pliego la asignación de la programación de compromiso anual (PCA). 

h) Realizar el análisis, evaluación y conciliación del presupuesto. 

i) Brindar asesoramiento y coordinar en asuntos de su competencia. 

j) Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne la Jefatura. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Institucional 

 

PERFIL DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS I   

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título profesional universitario en Administración, 
Contador Público, Economista o Profesión que incluya 
estudios relacionados con la especialidad. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en desarrollo y conducción de actividades 
financieras mínimo 02 años 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 

  



CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN I  

  CÓDIGO: 450-02-02-5 

FUNCIONES 

 

a) Estudiar, proponer y realizar acciones para la racionalización de estructuras, funciones, cargos, procedimientos y 
métodos de trabajo de acuerdo a las normas del sistema de racionalización. 

b) Opinar en coordinación con la Dirección Regional de Educación Junín, el funcionamiento de las instituciones 
educativas públicas y privadas. 

c) Elaborar normas y método de simplificación administrativa y otros relacionados con el sistema de racionalización. 

d) Realizar estudios y opinar sobre racionalización del potencial humano, recursos e infraestructura. 

e) Formular y difundir manuales, guías, cartillas para orientar a los usuarios de los servicios que brinda la UGEL. 

f) Brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar información en asuntos de su especialidad. 

g) Orientar, asesorar y evaluar la organización y funcionamiento de las Instituciones Educativas y proponer 
soluciones. 

h) Realizar estudios y emitir proyectos de Resolución sobre cambio de Director, Local, Nombre y Promotores de 
Instituciones y Programas Educativos de Gestión, No Estatal en coordinación con la DREJ. 

i) Participar en las comisiones inherentes al cargo. 

j) Aprobar las Hojas Variables de Incremento y Decremento. 

k) Emitir opinión técnica de reorganización y/o reestructuración de las II.EE conforme a normas legales. 

l) Sustentar y aprobar el PAP anual de la UGEL en coordinación con el Ministerio de Educación. 

m) Elaborar y actualizar y propone el Manual de Organización y Funciones, Reglamento Interno, Texto Único de 
Procedimientos Administrativos, Manual de Procedimientos Administrativos y ROF. 

n) Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Jefe del Área. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Institucional 

 

PERFIL DEL RACIONALIZADOR I  

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título profesional universitario en Administración, 
Educación y/o Profesor, Ingeniero Industrial o Profesión 
que incluya estudios relacionados con la especialidad 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia en labores especializadas en Sistema de 
Racionalización 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 

 

CARGO : INGENIERO I  
  CÓDIGO: 450-02-02-5 

 

FUNCIONES 

a) Programar y realizar estudios para detectar necesidades de construcciones, mantenimiento y equipamiento en 
II EE y Sede. 

b) Coordinar con la Dirección Regional de Educación, la ejecución de las actividades destinadas a construcciones 
escolares. 

c) Coordinar con las instancias correspondientes la aprobación y ejecución de los proyectos de arquitectura 
escolar. 

d) Asesorar y apoyar las iniciativas de construcciones de las comunidades e instituciones. 
e) Asesorar y apoyar el saneamiento físico legal de los terrenos del sector. 



f) Verificar las condiciones y mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipamiento de las instituciones 
educativas públicas y privadas de Educación Básica y Educación Técnico Productiva de su jurisdicción, 
adoptando medidas necesarias en caso de incumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia 

g) Realizar las demás funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe de Área. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Gestión Institucional 

 

PERFIL DEL INGENIERO I 

FORMACIÓN 

 
Nivel educativo alcanzado (Profesión) 

Título profesional universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto 
colegiado y habilitado. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 2 años de experiencia en el sector publico 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: gestión pública, levantamiento de planos y construcciones de 
infraestructura, Capacitación en computación e informática (AutoCAD) e Ingeniería Civil 

•   Manejo de aplicativos. 

 

  



ORGANO DE ASESORÍA 

La Oficina de Asesoría Jurídica, tiene la misión de asesorar en materia jurídica al Director y a todas las demás unidades 

orgánicas e II EE de la UGEL; cuyo ámbito de competencia comprende asegurar que los actos administrativos de la misma se 

ajusten a la Ley, mediante la adecuada interpretación, asesoramiento, difusión y opinión sobre los asuntos legales que afecten 

a la Institución. 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

1 Director del Sistema Administrativo II 450-03-01-3 SP – DS  

2 Técnico Administrativo I 450-03-01-6 SP – AP 1 

 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I  

  CÓDIGO: 450-02-02-5 
 
FUNCIONES 
JEFE DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA: 
a) Planificar, ejecutar y evaluar, las actividades del Área de Asesoría Jurídica.  

b) Asesorar y asumir la defensa de los funcionarios y servidores en acto de sus funciones de la Unidad de Gestión 

Educativa Local en asuntos de carácter jurídico legal. 

c) Participar en actividades de sensibilización y capacitación sobre el cumplimiento de los dispositivos legales y su 

correcta aplicación. 

d) Resolver recursos impugnativos que se plantean en contra de la UGEL. 

e) Emitir opinión e informes legales sobre asuntos relacionados al servicio de la UGEL como instancia 

administrativa. 

f) Sistematizar y difundir la legislación educativa (cartillas, boletines y otros) en coordinación con la oficina de 

Asesoría Jurídica de la Dirección Regional de Educación Junín. 

g) Formular proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros documentos de implicancia 

legal que sean de su competencia. 

h) Absolver consultas de carácter jurídico legal formuladas por las unidades orgánicas de la institución y los 

usuarios. 

i) Interpretar las normas, dispositivos y procedimientos jurídicos especializados, emitiendo opinión legal. 

j) Asesorar en el aspecto legal correspondiente al saneamiento físico legal de los bienes inmuebles del Sector. 

k) Realizar las demás funciones que le corresponda y afines al cargo que se le asigne. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

DIRECTOR DEL SISTEMA 

ADMINISTRATIVO II 

TÉCNICO 

AMINISTRATIVO I 



LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Técnico Administrativo I 

 

PERFIL DEL JEFE DE ASESORÍA JURÍDICA 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título profesional de Abogado u Abogado en Derecho y 

Ciencias Políticas, estar  Colegiado y Habilitado. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia Laboral mínima de dos (02) años y con 
conocimientos en el área de la Administración Publica 
Educativa. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Capacitación en temas de Derecho. 
Capacitación en temas de administración educativa o administración pública. 
Experiencia en conducción de personal y asunto jurídico-Contenciosos  
Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
Otros enmarcados en la Ley General de Educación, Ley de Reforma Magisterial y su reglamento según 
corresponda. 
Manejo de Office, Windows y de aplicativos informáticos. 

 
CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I  

  CÓDIGO: 450-03-01-6 
Depende jerárquicamente del Jefe del Área de asesoría Jurídica y cumple las siguientes funciones: 
TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

a) Apoyar en la Sistematización y difusión de la legislación educativa en coordinación con la jefatura. 

b) Apoyar en la transcripción y divulgación de la documentación de carácter jurídico legal del Sector y las que se 

generan en la Unidad de Gestión Educativa Local. 

c) Apoyar en la Absolución de consultas de carácter jurídico legal formuladas por las dependencias de la institución 

y los usuarios. 

d) Apoyar en la implementación de los mecanismos concernientes al saneamiento legal de los inmuebles de la 

UGEL e Instituciones Educativas de su ámbito jurisdiccional.  

e) Realizar las demás funciones que se le asigne.   

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Asesoría Jurídica 

 

PERFIL DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título Profesional Técnico en carrera relacionado con la 
especialidad y con estudios relacionados al cargo o 
Egresado en Derecho y Ciencias Políticas. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) Experiencia Laboral mínima de un año en el cargo o 
similares 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

Capacitación en temas de Derecho. 
Deseable capacitación en temas de administración educativa o administración pública. 
Conocimiento de: Gestión pública, desarrollo institucional. 
Manejo de Office Windows y de aplicativos informáticos. 



ORGANO DE APOYO 

ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

Es el órgano encargado de brindar apoyo para el logro de las actividades educativas dotando de recursos humanos, 

económicos, insumos y materiales necesarios para una efectiva labor educativa. 

Es el Área encargada de la gestión administrativa y de las acciones inherentes a los sistemas de contabilidad, 

abastecimiento, tesorería, infraestructura y servicios generales, que se imparten a nivel de la Unidad de Gestión Educativa 

Local, depende jerárquicamente del Director de la UGEL. 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

1 Director del Sistema Administrativo II 450-04-01-3 SP – DS  

2 Especialista Administrativo I 450-04-01-5 SP – ES 2 

3 Técnico Administrativo I 450-04-01-5 SP – AP 2 

4 Tesorero I 450-04-01-6 SP – ES 1 

5 Chofer 450-04-01-6 SP – AP 1 

6 Trabajador de Servicio II 450-04-01-6 SP – AP 2 

7 Contador I 450-04-01-6 SP – ES 1 

 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARGO : JEFE DEL ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO  
  CÓDIGO: 450-04-01-3 

FUNCIONES 

a) Planificar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar los procesos técnicos de los sistemas de 
Abastecimiento, Contabilidad, Infraestructura y Tesorería de la unidad orgánica de su cargo. 

b) Formular y aprobar directivas para la ejecución, control y supervisión de recursos físicos y financieros; revisa y 
aprueba el calendario de compromiso de la UGEL. 

c) Administrar, ejecutar, controlar y evaluar los recursos financieros asignados, proporcionando los recursos, 
bienes y servicios que demande la prestación de servicios educativos en un marco de equidad. 

d) Administrar y controlar los fondos, captaciones, suministros de bienes, servicios y bienes de capital de acuerdo 
a las normas generales de los sistemas administrativos. 

e) Coordinar la formulación del Presupuesto de Bienes y Servicios de la institución, las instituciones educativas y 
programas educativos del ámbito de su jurisdicción, así como asesorar y supervisar sobre la aplicación de las 
normas y procedimientos de los Sistemas de Contabilidad, Tesorería y Abastecimiento. 

f) Participar en las modificaciones presupuestales necesarias en coordinación con el Área de Gestión Institucional, 
a fin de lograr un mejor cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos. 

g) Disponer la formulación y visar y/o firmar proyectos de resolución relacionados a su cargo. 
h) Revisar y refrendar el cuadro de adquisiciones y suministros y los inventarios de bienes muebles e inmuebles. 
i) Realizar demás funciones inherentes al cargo. 

 
  

DIRECTOR DEL SISTEMA 

ADMINISTRATIVO II 

TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO 

I 

ESPECIALISTA 

ADMINISTRATIVO I 
TESORERO I   TRABAJADOR DE 

SERVICIO II 
CONTADOR I 

CHOFER 



LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Chofer 

Especialista Administrativo I 

Técnico Administrativo 

Tesorero I 

Trabajador de Servicio II 

Contador I 

 

PERFIL DEL JEFE DEL ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (profesión) Título profesional en Administración, Contador, 
Economista, Ingeniero industrial. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 2 años de experiencia en el sector público y/o privado 

Experiencia especifica (mínima) Un año en el cargo. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: gestión pública, políticas públicas, planeamiento estratégico, desarrollo institucional. 
• Manejo de Office Windows y de aplicativos. 

 

CARGO : CONTADOR I  
      CÓDIGO: 450-04-01-6 

FUNCIONES 

a) Formular los asientos contables con las pólizas de entrada y salidas de Almacén, libros de caja y formatos 
contables de acuerdo con los dispositivos legales vigentes. 

b) Coordinar con el Jefe del Área sobre el avance de la ejecución presupuestal por partidas genéricas y específicas 
del Presupuesto de Gastos (aplicativo SIAF). 

c) Revisar y firmar los anexos, formatos presupuéstales y partes diarios de fondos de almacén y presupuestos, 
según la afectación presupuestal enmarcados dentro de la Ley General de Presupuesto. 

d) Revisar, asesorar y firmar las operaciones contables proveniente de las instituciones educativas, por ingresos 
propios. 

e) Revisar y firmar la conciliación bancaria y el informe mensual de gasto. 
f) Elaborar los estados financieros de la Sede Institucional. 
g) Registrar y mantener actualizado los libros y registros contables de la institución. 
h) Coordinar con el Área de Gestión Institucional sobre la ejecución del gasto mensual y que estos cumplan con 

las metas presupuestarias. 
i) Supervisar los registros y movimientos que se realizan en el módulo del aplicativo S.I.A.F. 
j) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Área de Gestión Administrativa, 

Infraestructura y Equipamiento. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Administrador 

 

 

 

 

 

 

 



PERFIL DEL CONTADOR I 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título profesional universitario de contabilidad colegiado y 
habilitado y estudios de capacitación especializada en 
gestión pública u otros afines. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 2 años de experiencia en el sector público y/o privado. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: gestión pública, políticas públicas, planeamiento estratégico, desarrollo 
institucional programas de contabilidad y administración. 

• Manejo de Office Windows y de aplicativos. 

 
CARGO : TESORERO I  

  CÓDIGO: 450-04-01-6 

FUNCIONES 

a) Planificar, programar, organizar, dirigir, y coordinar actividades conforme al sistema administrativo de tesorería 
vigente. 

b) Coordinar y ejecutar la formulación de la programación del calendario de pagos por toda fuente de 
financiamiento.  

c) Revisar y efectuar el pago de proveedores por obligaciones y compromiso. 
d) Revisar y visar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes por toda fuente de financiamiento. 
e) Realizar el giro (cheques y abonos) a través del SIAF para el pago de remuneraciones, bienes y servicios, bienes 

de capital y otros por toda fuente de financiamiento. 
f) Revisar y firmar cheques y /o comprobantes de pagos de remuneraciones, bienes y servicios y otros. 
g) Procesar documentos contables en el SIAF y emitir informes o reportes de las unidades respectivas. 
h) Otras funciones de que por su naturaleza del cargo encomiende su jefe inmediato. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Administrador 

 

PERFIL DEL TESORERO I 

FORMACIÓN 

 
Nivel educativo alcanzado (Profesión) 

Título profesional universitario de contabilidad colegiado y 
habilitado y estudios de capacitación especializada en 
gestión pública u otros afines. 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 2 años de experiencia en el sector publico 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: gestión pública, políticas públicas, planeamiento estratégico, desarrollo 
institucional programas de contabilidad y administración. 

• Manejo de SIAF  y de aplicativos. 

 

CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (ABASTECIMIENTO) 
  CÓDIGO: 450-04-01-5 

FUNCIONES 
a) Formular el plan anual de adquisiciones (bienes y servicios) para cada período, priorizando de acuerdo a las 

necesidades formuladas por la Sede Institucional.  
b) Dirigir y coordinar la formulación, consolidación y reajuste de los cuadros de necesidades de la Sede 

Institucional. 
c) Revisar y autorizar la tramitación de las solicitudes de cotización, cuadro comparativo de cotizaciones, órdenes 

de compra, guías de internamiento, pedidos de comprobantes de salida, ordenes de servicios y otros 
documentos utilizando el Sistema SIGA. 



d) Participar en las comisiones de licitación pública y de concurso de precios, para adquirir bienes, muebles y otros 
que le asigne. 

e) Supervisar y asesorar a las instituciones educativas, Sede Institucional, en asuntos relacionados con el sistema 
de abastecimientos. 

f) Visar la documentación de gestión que se genera en el sistema de abastecimiento. 
g) Racionalizar el consumo de servicios básicos de la sede institucional e Instituciones educativas de acuerdo a 

normas legales. 
h) Controlar las entradas y salidas de los vehículos (cuaderno de bitácora). 
i) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Área de Gestión Administrativa. 

 
LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Administrador 

 
PERFIL DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (ABASTECIMIENTO) 

 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título profesional universitario en administración, 
contabilidad o carrera a fines con la especialidad y/o área 
en que se desarrolla debidamente certificado por el 
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado 
(OSCE). 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 1 años de experiencia en el sector publico 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: gestión pública, políticas públicas, Capacitación especializada en Gestión 
Administrativa, Conocimiento en contrataciones del estado   

• Manejo de SEACE, SIGA y de aplicativos. 

 
CARGO : CHOFER 

  CÓDIGO: 450-04-01-6 

Depende jerárquicamente del Jefe del Área de Gestión Administrativa. 

FUNCIONES 

a) Conducir el vehículo que se le asigne para uso exclusivo de servicio oficial. 
b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparación del vehículo a su cargo. 
c) Verificar y controlar las reparaciones y servicios prestados al vehículo a su cargo. 
d) Apoyar el traslado, distribución y labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en 

el vehículo 
e) Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehículo. 
f) Llevar el control de ingresos y salidas del vehículo (bitácora). 
g) Preparar informes periódicos del estado del vehículo con las recomendaciones correspondientes. 
h) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el responsable de abastecimiento. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Administrador 

PERFIL DEL CHOFER 

FORMACIÓN 

 
Nivel educativo alcanzado (Profesión) 

• Instrucción Secundaria Completa y licencia de conducir 
profesional 

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 1 años de experiencia  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de: Normas de tránsitos  
 Manejo de vehículos motorizados 

 



CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIO II 

  CÓDIGO: 450-04-01-6 

Depende jerárquicamente del Jefe del Área de Gestión Administrativa 

FUNCIONES 

a) Realizar labores de limpieza de los ambientes, servicios higiénicos, jardines (interno y externo), patios y vereda 
externa de la Institución. 

b) Realizar la limpieza de los mobiliarios, paredes, techos, ventanas de las diferentes oficinas de la Institución. 

c) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando sobre cualquier incidencia. 

d) Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres. 

e) Apoyar las labores de impresión de documentos, cuando se le solicite. 

f) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control 
establecidas. 

g) Realizar otras funciones inherentes a su cargo.  

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Administrador 

 

PERFIL DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II 

FORMACIÓN 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) • Instrucción Secundaria Completa  

EXPERIENCIA 

Experiencia (mínima) 1 años de experiencia en el sector público y/o privado  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

 Conocimiento avanzado de Carpintería, Electricidad, Gasfitería, Albañilería y otros. 

 

  



ORGANO DE APOYO 

ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

2 Especialista Administrativo I 450-04-01-5 SP – ES 2 

3 Oficinista I 450-04-01-5 SP – AP 2 

 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CARGO : JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

       CÓDIGO: 450-04-02-5 

FUNCIONES 

a) Revisar y visar el Cuadro para Asignación de Personal -CAP.  
b) Ejecutar acciones de personal docente y administrativo de acuerdo a las normas y disposiciones legales 

vigentes. 
c) Visar proyectos de Resoluciones concernientes a acciones de personal, estímulos, sanciones y otros inherentes 

a la función. 
d) Formular y desarrollar el Plan de Capacitación y Actualización del personal Directivo, docente y Administrativo, 

referente a RR HH. 
e) Supervisar la elaboración y desarrollo del Plan de Bienestar Social para los servidores de la Sede de la UGEL 

e Instituciones Educativas. 
f) Coordinar y supervisar la actualización el cuadro de control de licencias y permisos del personal docente y 

administrativo de la UGEL e Instituciones Educativas. 
g) Aprobar el rol de vacaciones de personal docente y administrativo que labora en la Sede de la UGEL e 

Instituciones Educativas conforme a Ley. 
h) Supervisar y controlar el registro de asistencia diaria de todo el personal que labora en la Sede de la UGEL. 
i) Supervisar el control de inasistencias y tardanzas del personal, dando el visto bueno al informe consolidado 

mensual para el descuento correspondiente. 
j) Monitorear, capacitar y controlar las acciones que desarrolla los equipos de remuneraciones y escalafón. 
k) Investigar faltas leves o no consideradas leves que cometen los especialistas en educación, los jefes de gestión 

institucional y directores de las IIEE. 
l) Supervisar y controlar la actualización de los Sistemas SUP, LEGIX (sistema de escalafón) PDT, NEXUS y 

AIRHSP. 
m) Otras funciones que le asigne el Director (a) de la UGEL. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Especialista Administrativo I 

 
  

OFICINISTA I 

ESPECISLISTA 

ADMINISTRATIVO I 



PERFIL DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

Formación 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título Profesional y/o Universitario en Educación, 
Administración, Relaciones Industriales, Contabilidad, 
Derecho, Economía, Ingeniería Industrial o Psicología 

Experiencia 

Experiencia (mínima) Un años en el sector público y/o privado en el cargo o 
similares 

Conocimientos Básicos 

Conocimiento avanzado de: gestión pública, gestión de recursos humanos, comunicaciones e imagen 
institucional, estrategias de desarrollo institucional y políticas públicas. Manejo de Office Windows y de 
aplicativos 

 

CARGO : OFICINISTA I 
CÓDIGO: 450-04-01-6 
 

FUNCIONES 
a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional del Equipo de Personal. 
b) Elaborar el Cuadro para Asignación de Personal. 
c) Gestionar el desarrollo de capacidades del personal de la UGEL. 
d) Administrar los procesos técnicos y acciones del Sistema de Personal relativos al ingreso, desplazamiento, 

evaluación y desarrollo de los recursos humanos. 
e) Proponer y dirigir para propiciar un buen clima laboral de cooperación, mejora continua y de trabajo en equipo. 
f) Emitir opiniones e informes técnicos sobre acciones de personal. 
g) Validar el reporte de plazas vacantes. 
h) Revisar los proyectos de resolución sobre acciones de personal y los competentes a su función. 
i) Formular proponer normas y procedimientos sobre temas de su competencia. 
j) Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo II de la UGEL. 
 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 
Jefe de Recursos Humanos 

 

PERFIL DEL OFICINISTA I 

 

Formación 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título Profesional Universitario en Administración, 
Contabilidad, Derecho, Economía, Ingeniería Industrial o 
Psicología 

Experiencia 

Experiencia (mínima) Dos años en el sector público y/o privado 

Experiencia específica (mínima) Un año en el cargo 

Conocimientos Básicos 

Conocimiento de: gestión pública, gestión de recursos humanos. Manejo de Office Windows y de aplicativos. 

 

  



ÓRGANO DE CONTROL 

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 

El Área de Auditoria Interna, es el Órgano de Control, cuya misión es la de evaluar las acciones administrativas, presupuestales 

y financieras de la UGEL; cuyo ámbito de competencia comprende asegurar que los actos en general de la misma se ajusten a 

lo establecido por las leyes de la materia. 

N° CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN TOTAL 

2 Jefe de la Oficina de Control Institucional 450-04-01-5 SP – ES 2 

3 Técnico Administrativo 450-04-01-5 SP – AP 2 

 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARGO : JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL 
       CÓDIGO: 450-05-01-3 

FUNCIONES 

a. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos y 

cumplimiento del Plan Anual de Control.  

b. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloría 

General, así como, las que sean requeridas por el Titular de la entidad. Cuando estas últimas tengan carácter 

de no programadas, su realización será comunicada a la Contraloría General. Se consideran actividades de 

control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y 

verificaciones. 

c. Dirigir y supervisar el control preventivo sin carácter vinculante, al órgano del más alto nivel de la entidad, con 

el propósito de optimizar la supervisión y mejora de los procesos, prácticas e instrumentos de control interno, 

sin que ello genere prejuzgamiento y opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior. 

d. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores públicos, ciudadanos, sobre actos y 

aberraciones de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y documentación sustentatoria 

respectiva. 

e. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los 

lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto. 

f. Supervisar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las acciones y 

actividades de control, comprobando su materialización efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. 

Dicha función comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las 

acciones de control. 

g. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por parte de 

las unidades orgánicas y personal de ésta. 

JEFE DE CONTROL 

INSTITUCIONAL 

TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO I 



h. Realizar auditorías y/o exámenes especiales en los sistemas de Tesorería, Abastecimiento, Presupuesto y 
Contabilidad de las oficinas de la Unidad de Gestión Educativa Local, de acuerdo con las disposiciones legales 
y las normas de Auditoría. 

i. Elaborar informes, dando cuenta de los resultados alcanzados en el proceso de auditoría financiera y/o 
exámenes especiales. 

j. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que formule la Contraloría General de la 
Republica. 

k. Recepcionar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentación que ingrese a su Área. 

l. Otras funciones que le corresponda conforme a ley. 

 

LÍNEA DE AUTORIDAD 

 

Depende de Director UGEL Tarma 

 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Técnico Administrativo I 

 

PERFIL DEL JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL 

Formación 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título Profesional en Contabilidad, Colegiado y Habilitado 

Experiencia 

Experiencia (mínima) Experiencia Laboral mínima de dos (02) años en el cargo.  

Conocimientos Básicos 

Capacitación en temas de Auditoría. 
Capacitación en temas de administración educativa o administración pública. 
Otros enmarcados en la Ley General de Educación, Ley de Reforma Magisterial y su reglamento en caso 
corresponda. 

 

CARGO : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
       CÓDIGO: 450-05-01-6 

FUNCIONES 
 

a. Recibir y apoyar en la atención de las denuncias que formulen los funcionarios, servidores públicos y 
ciudadanos, sobre actos y aberraciones de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y 
documentación sustentatoria respectiva. 

b. Apoyar en la Formulación y ejecución del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo 
a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto. 

c. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las acciones y 
actividades de control, comprobando su materialización efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. 
Dicha función comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las 
acciones de control. 

d. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por parte de 
las unidades orgánicas y personal de ésta. 

e. Realizar auditorías y/o exámenes especiales que disponga el Jefe del área, en los sistemas de Tesorería, 
Abastecimiento, Presupuesto y Contabilidad de las oficinas de la Unidad de Gestión Educativa Local, de acuerdo 
con las disposiciones legales y las normas de Auditoría. 

f. Elaborar informes dando cuenta a su jefe inmediato superior de los resultados alcanzados en el proceso de 
auditoría financiera y/o exámenes especiales. 

g. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que disponga el jefe del área. 

h. Llevar la agenda de citas, audiencias y reuniones del Jefe, manteniéndolo informado permanentemente. 

i. Atención y orientación al público usuario sobre el procedimiento administrativo de expedientes. 



j. Preparar el inventario clasificado de documentos archivados y la relación de documentos para su control 
pertinente y depuración de darse el caso. 

k. Realizar las demás funciones que le asigne el Jefe de Área.  
 

LINEA DE RESPONSABILIDAD 

Ejerce mando sobre Técnico Administrativo I 

 

PERFIL DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

Formación 

Nivel educativo alcanzado (Profesión) Título Profesional Técnico en Contabilidad o Egresado 

Universitario en Contabilidad. 

Experiencia 

Experiencia (mínima) Experiencia Laboral mínima de un año en el cargo o 

similares.  

Conocimientos Básicos 

Conocimiento de computación 

Capacitación en temas de Auditoría. 

Deseable capacitación en temas de administración educativa o administración pública. 

 

ORGANO DE PARTICIPACION 

EL CONCEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACIÓN (COPALE) 

El Concejo Participativo Local de Educación (COPALE) está encargado de ejercer funciones de participación, 
concertación y vigilancia educativa durante y después de la formulación, elaboración, seguimiento y evaluación del 
Proyecto Educativo Local de la UGEL, y contribuir a una gestión educativa, transparente, moral y democrática. 

El COPALE está conformado por el Director de la UGEL, quien lo preside e integrado por representantes de 
instituciones eclesiásticas; Municipalidad provincial de la Sede, asociaciones de padres de familia, organizaciones 
magisteriales, asociaciones de directores de las instituciones educativas públicas y concejos escolares que 
desarrollen trabajo en el campo de la educación. 

El Concejo Participativo Local de Educación (COPALE), orgánicamente no establece dependencia por ser un órgano 
netamente de coordinación. 
 
FUNCIONES 
 
a) Canalizar la participación de la comunidad local en la elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto 

Educativo Local de Educación de la UGEL, dentro del marco del Proyecto Educativo Regional. 
b) Participar de la formulación de la política, así como la elaboración del plan estratégico de la Unidad de Gestión 

Educativa Local y los planes educativos anuales. 
c) Establecer canales de diálogo en materia educativa entre la población y las autoridades educativas locales. 
d) Cooperar con el desarrollo de los Consejos Educativos Institucionales de las Instituciones Educativas de su 

ámbito jurisdiccional, favoreciendo los intercambios mutuos y coordinar con el Concejo Participativo Regional 
de Educación. 

e) Fomentar relaciones de cooperación entre la Unidad de Gestión Educativa Local y las instituciones públicas y 
privadas y organizaciones de cooperación institucional. 

f) Apoyar la instauración de mecanismos de vigilancia y control ciudadano, que garanticen equidad, honestidad y 
transparencia de la gestión educativa en la rendición de cuentas, 

g) Establecer canales permanentes de información y diálogo con la población, con el Consejo participativo Regional 
de Educación y el Concejo Nacional de Educación. 

h) Opinar sobre las políticas, estrategias de desarrollo local y medidas a favor de la universalidad, equidad y calidad 
de la educación en su jurisdicción, velando por el cumplimiento de las mismas. 

i) Otros que conforme a las leyes de la materia le corresponda. 


