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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
— Og ) orei® DE LORETO

RESOLUCION DIRECTORAL REG!C)NA[‘_"'I"\F[][_]5]-]-2 -2013 - GRL-DREL-D

- autes: )9 9T, 2013

ol SN VISTO; La Resolucién Directoral Regional N° 000318-2011 GRL-
L DRELD, de fecha 08 de Febrero del 2011, que en su articulo segundo, Resuelve Aprobar el
;_:i:_,',, 7=y Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de Loreto, gque consta de 64
folios Utiles en Tres (03) Titulos, Siete capitulos, presentado por la Direccién de Gestion
Institucional; y demas documentos adjuntos, v;

CONSIDERANDO:

i Ade 2.

R <t A Que, es necesario contar con un nuevo Manual de Organizacién
‘:zf,i_“" y funciones-MOF, actualizado, la misma que describe las funciones especificas a nivel de
: ‘cargo o puesto de trabajo desarrollandola a partir de la Estructura Organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF, asi como en
i3/, “hase a los requerimientos, de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal-

gﬁp; _ _ _
) Que, la Direccién de Gestion Institucional, ha formulado un
Lot sProyecto actualizado del Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de

: ,  Educacién de Loreto, forma parte de la presente resolucion directoral regional;

; Que, estando a lo infoermado por la Direccion de Gestion
i Institucional y las visaciones de la Oficina de Gestion Administrativa Infraestructura y
P Equipamiento, Oficina de Asesoria Juridica, la Direccion de Gestidn Pedagbgica de la
Direccion Regional de Educacién de Loreto, es procedente dejar sin efecto y aprobar. la
g Resolucidn Directoral Regional N° 000318-2011-GRL-DREL-D. de fecha 08 de Febrero del
i 2011, y; ,

! De conformidad con lo establecido en la l.ey General de Educacién N°
P 28044, DL. 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificado por Ley N° 26510, y
P su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por D.S. N° 002-96-ED; Ley N° 27444
. Ley del Procedimientos Administrativo General, Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
| Ley N® 28411 ey General del Sistema Nacional de Presupuasto, Ley N° 29951 “Ley del
_ Presupueste del Sector Publico para el afio fiscal 2013, Ley N° 2781% “Ley del Cédigo de
e Etica y de la Funcién Publica” modificada por la Ley N° 28495, Ley N° 28425 “Ley de
Racidnalizaciér: de los Gastos. Plblicos”, Ley N° 27783° ‘Ley de Bases de la
| Descentralizacién”, Ley N° 29158 “Lay Orgéanica del Poder ejecutivo”, Ley N° 27867 “Ley
‘Organica de los Gobiernos Regionales” y sus modificatorias, Ley N° 28024 “Ley que regula la
| Gestion de Intereses en la Administracién Publica, Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases
1 de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico, D.S. N° 005-90-PCM
Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccién Regional de Educacién de Loreto aprobado con Resolucién Directoral Regional
i N? 000318-2011-GRL-DREL-D, de fecha 08 de Febrero del 2011 y el Reglamento de
— Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de Educacién de Loreto aprobado por
R.E.R. N° 0442-2011-GRL-P., de fecha .11 de abril del 2011; y la Resolucién Ejecutiva

| Regional N° 075-2013-GRL-P de fecha 08 de Febrero del 2013;
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PRESENTACION

La Direccion Regional de Educacién de Loreto, conforme lo dlspuesto enla Ley
General de Educacién, es el Organo espemallzado del Gobierno Regional,
responsable del servicio educativo en el ambito de su circunscripcion territorial,
con la finalidad de promover la educacién, la cultura, el deporte, Ia recreacion,
la ciencia y la tecnologia en concordancia con la politica sectorial nacional.

Dentro del contexto organizacional es imprescindible el manejo de una serie de
documentos de gestion y técnico normativo, siendo la eficacia parte de su
funcionamiento, consecuencia de la especificacion de funciones, lineas de
autoridad, responsabllldad y coordinacion, que se establecen en eI Manual de
Organizacién y Funciones-MOF.

El presente documento de gestiéon, fue elaborado teniendo en cuenta los
lineamientos generales alcanzados por el Ministerio de Educacién, y el aporte
de los Trabajadores de esta Direccién Regional de Educacion; y las Unidades
de Gestién Educativa Local-UGEL, consta de tres titulos: Titulo | Aspectos
Generales, Titulo Il De la Estructura Organica, Titulo Ill Descripcion de
Funciones Especifica a Nivel de Cargos, los mismos que se ponen a
consideracion para su cumplimiento.

Referente a la administracion de la Direccién Regionai de Educacién de Loreto,
los cambios obedecen a la dinamica organizacional, acorde con el proceso de
reforma institucional en que estd inmersa el Ministerio de Educacion, las
politicas nacionales y regionales y las exigencias de la gestién propias de la
Administracién Publica a nivel nacional; el mismo que conlleva a garantizar
una adecuada gestion y prestacién de servicios a la colectividad en forma
eficiente, eficaz y oportuna, que garanticen el derecho a una educacion de
calidad con equidad, inclusiva y pertinencia.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser permanentemente evaluado,
cuyos resultados permitirdn su respectiva adecuacion de acuerdo a los
Lineamientos de la Politica Educativa emitida por el Ministerio de Educacién y
del Gobierno Regional, asi como el criterio técnico-administrativo de todos y
cada uno de los miembros integrantes de la Sede Institucional, siempre y
cuando sean orientados al cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. TITULO |

ASPECTOS GENERALES

1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de
Educacién de Loreto es un documento normativo que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo que se desarrollan a partir
de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, basandose en los requerimientos
de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal.

La Finalidad del presente Manual, es de servir de orientacién y de consulta
permanente respecto al cumplimiento de las funciones, -actividades y tareas a
desempenar.

Las funciones especificas consignadas en el Presente Manual de
Organizacién y  Funciones (MOF), se articulan con competencias y
funciones especificas de los érganos Intermedios en armonia con las
politicas y planes nacionales, regionales y locales que se desarrollaran en el
corto, mediano y largo plazo.

OBJETIVOS

a) Establece claramente las funciones basicas y las responsabilidades que
corresponde desempefiar a cada Unidad Organica, delimitando la
naturaleza y amplitud del trabajo.

b) Clasifica, ordena la ubicacion y las funciones especificas que deben
cumplir los cargos dentro de la estructura general de la Entidad.

¢) Precisar la unidad de mando y las interrelaciones jerarquicas (de los jefes
- hacia su personal) y funciones internas y externas de la Entidad.

d) Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre
sus funciones y ubicacién dentro de la Unidad Organica y la estructura
general de la organizacion, de las interrelaciones formales (de autoridad,
responsabilidad y de coordinacion).

e) Servir como instrumento basico para racionalizacion de los
procedimientos sustantivos como_adjetivos, en concordancia con las
normas de snmplrf&;@]gpﬂ.admjﬁ
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f) Facilita la formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP,

g

h

i)

Manual de Organizacién y Funciones — MOF, y el Presupuesto Analitico
de Personal — PAP.

) Constituye un documento base para efectuar los procesos de reorganizacion y/u
reorganizacion que estime conveniente la Entidad.

) Indicar las funciones especificas de cada cargo, precisando las
interrelaciones jerarquicas, funcionales, de autoridad, responsabilidad y
coordinacion.

Servir como instrumento de base para las supervisiones y auditorias.

3. BASE LEGAL

> Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

> Decreto Supremo N° 011-2012-ED Reglamento de Ia Ley N°28044-Ley
General de Educacién.

> Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

> Ley N° 29951-Ley del Presupuesto Afio Fiscal 2013

> Ley N° 27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N° 27902.

> Ley 26922 Ley Marco de Descentralizacion.

> D.L. N° 25762 Ley Orgénica del Ministerio de Educacion, modificado por
la Ley N° 26510. ,

> Resolucién Ministerial N° 0300-2008-ED, Declaran congluido el proceso
de transferencia de funciones sectoriales en materia de Educacioén,
Cultura, Ciencia, Tecnologia, Deporte y Recreacion a diversos
Gobiernos Regionales.

> RERN°1003-2011-GRL-P, Declarese en Reorganizacion a la DREL
(24/11/2011).

» RER N° 1456-2011-GRL-P. Modifica el Art. 2° de la RER N° 1003-2011-
GRL.P. (24/08/2011).

> RER N° 1631-2011-GRL.P., que deja sin efecto la: RDR N° 003609-
2010-DREL-D., del 20/07/2010, RER N° 1485-2009-GRL-P., de fecha
28/10/2009, RER n® 1456-2011-GRL-P., de fecha 13/12/2011.

ALCANCE

El Alcance del presente Manual, serd de cumplimiento de todos los
funcionarios y servidores de la Direccién Regional de Educacién de Loreto.
En su condicién de nombrados y contratados, segun el cargo que ocupa.

APROBACION

La Aprobacion del presente documento, es mediante Resolucién Directoral
Regional y entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion. Su
revision y actualizacién seré a_propi la-Direceion.de .. .Gestion., c.igina
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6. USO DEL MANUAL
El presente Manual es un instrumento de orientacion que debera ser
consultado por las Direcciones, Oficinas y Areas de la Entidad, las veces
gue sea necesario conocer las funciones que se desempena de acuerdo al
esquema organizacional (Organigrama), o cuando por razones de
operatividad y dinamica no conozca o duda de sus relaciones de
dependencia de funcionalidad y de coordinacion, no pudiendo canalizar sus
funciones en forma ordenada.

TITULO Il ]
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion Regional de Educacion de Loreto, para el cumplimiento de sus
funciones, establecidas en la Ley General de Educacion y de acuerdo con la
Resolucion Ministerial N° 0300-2008-ED, que declara concluido el proceso de
transferencia de funciones sectoriales en materia de Educacién, Cultura,
Ciencia, Tecnologia, Deporte y Recreacién a diversos Gobiernos Regionales,
cuenta con la estructura organica siguiente:

1. Organo de Direccién

1.1 Direccion Regional de Educacion de Loreto.
2. Organo Participativo

2.1 Consejo Participativo Regional de Educacion
3. Organo de Control Institucional

3.1 Oficina de Control Institucional

CERTIFICA: Que
y No se respons
(;'" f“; presedie. ‘)

4. Organo de Asesoramiento

4.1 Oficina de Asesoria Juridica
5. Organo de Apoyo

5.1 Oficina de Administracion, Infraestructura y Equipamiento
6. Organos de Linea

6.1 Direccion de Gestion Pedagogica

6.2 Direccion de Gestion Institucion Institucional
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LORETO
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i CONSEJO i
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL

DE EDUCACION DE LORETO

Direccion Regional de
Educacién de Loreto

i Consejo Participativo Regional |
"""""" ) de Educacién !

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL
Imagen Tramite
Institucional Documentario

e -

OFICINA DE
ASESORIA

|

OFICINA DE ADMINISTRACION,
INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

Contabilidad Adm. Personal

Tesoreria Pensiones

Pagaduria Remuneraciones

Abastecimiento Escalafon

Infraestructura
Educativa

JURIDICA
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PEDAGOGICA
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DIRECCION DE GESTION

EDUC. TEC. PRODUCT.

EBR - INICIAL —,

EBR - PRIMARIA EDUC. SUPERIOR

INSTITUCIONAL
] PLANIFICACION ~ ESTADISTICA Y
— ESTRATEGICA MEDICIONDE LA |—
CALIDAD

INVESTIGACION
EDUCATIVA

EBR - SECUNDARIA

TUTORIA Y PREV. EDUC. BILINGUE INTERC.

INTEGRAL

TECN. INFORM. Y COM EDUCACICN RURAL

PRESUPUESTO

RACIONALIZACION _‘

EBA - Alfabetizacion

ED. CULT. Dep. Rec. Y PM

EDUC. BASICA ESPECIAL REDES EDUCATIVAS
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CUADRO ORGANICOS DE CARGOS

%OR%'_E UNIDAD ORGANICA DENOMINACION DE LOS CARGOS | TOTAL Cédigo Observaciones
1 Direccion Regional Director de Programa Sectorial [V 1 D5-05-290-4 | Por Concurso
2 Especialista Administrativo Il 1 P4-05-338-2
3 Relacionista Publico I 1 P4-10-665-2
4 Técnico Administrativo I 1 T4-05-707-2
o Secretaria Il 1 T3-05-675-3
6 ngg;igggae Goslion Director de Sistema Administrati_\.r_t_)_l 1 D3-05-290-1 | Designado
7 Especialista en Educacion 16 P6-24-355-4
8 Asistente en Servicio Educ. y Cultura II 1 P2-25-073-2
9 Secretaria ll 1 T2-05-675-2
10 |preccidndeGestion | piestor de Sistema Administrativo I 1 | D505-295-3 | Designado
11 Planificador Il 1 P4-05-610-2
12 Especialista en Racionalizacién Il 1 P4-05-380-2
13 Especialista en Finanzas I| 1 P4-20-360-2
14 Estadistico Il 1 P4-05-405-2
15 Programador de Sistema PAD || 1 T4-05-630-2
16 Técnico Administrativo |1 1 T4-05-707-2
17 Secretaria ll 1 T2-05-675-2
18 .(J)J:'(i;é?gade Asesoria Director de Sistema Administrativo ] 1 | D5:05-205-3 | Designado
19 Abogado Il 1 P4-10-005-2
20 Secretaria |l 1 T2-05-675-2

Oﬁcipa_l de (}estién
21 ﬁ?g::f:; iﬁﬂ’; y Director de Sistema Administrativo ] 1 | D5-05-295-3 |Designado

Equipamiento,
22 Especialista Administrativo Il 3 P4-05-338-2
23 Contador | 1 P4-05-225-2
24 Tesorero Il 1 P4-05-860-2
25 Ingeniero I 1 P4-35-435-2
26 Asistente en Servicio de Infraestructura I 1 P2-35-074-2
27 Analista de Sistema PAD || 1 P4-05-050-2
28 Programador de Sistema PAD | 1 T4-05-630-2
29 Técnico Administrativo || 5 T4-05-707-2
30 Secretaria Il 1 T2-05-675-2
31 Chofer Il 2 T3-60-245-2
32 Motorista | 1 T2-60-533-1
33 Oficinista 1l 1 A4-05-550-3
34 Trabajador de Servicio Iil 2 A3-05-870-3
35 | Oficina de Control Interno | Director de Sistema Administrativo | 1 D3-05-290-1 | Designado
36 Auditor i 1 P4-05-080-2
37 Especialista Administrativo I 1 P4-05-365-2
38 y @@ﬁ?ﬂm@t 2\]’\6 1 T2-05-675-2

TOTAL = s L I
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e.

7

g.

h.

i

.

Proponer al Gobierno Regional de Loreto, sugerencias,
recomendaciones y alternativas para el mejoramiento de los
servicios educativos, culturales, deportivos y recreacionales.

Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestion pedagdgica,
institucional y administrativa, asi como el fortalecimiento de la
gestion en las Instituciones y Programas Educativos, evaluando
permanentemente la gestiéon educativa y adoptar las acciones
preventivas y correctivas pertinentes.

Coordinar, sobre asuntos de su competencia, con las entidades
publicas y privadas que trabajan en favor de la educacién, la
ciencia y tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte, y la
preservacion del medio ambiente en la regién, mediante la
celebracion de convenios y/o contratos. .

Coordinar y conducir los procesos de concertacidon regional que
permitan establecer consensos y ejecutar programas de accion
conjunta a favor de la educacién, la ciencia y tecnologia, la
cultura, el medio ambiente, recreacion y el deporte.

Promover y realizar acciones de mejoramiento profeéional del
personal docente y administrativo de su dependencia y de las
Instituciones y Programas Educativos.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto educativo de la
region, en coordinacion con las Unidades de Gestién Educativa
Local.

Establecer e implementar mecanismos de participacion y
vigilancia ciudadana para garantizar una gestién transparente,
inclusiva y equitativa.

Presidir el Comité de Coordinacién interna y hacer cumplir sus
acuerdos.

Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestion

- pedagdgica, institucional y administrativa de las Unidades de

Gestion Educativa y de las Instituciones y Programas Educativos.

. Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir

sustancialmente el analfabetismo y apoyar los programas de
organizacién multisectorial de alfabetizacion existentes.

Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacién
de la comunidad nacional e internacional que contribuyan al
mejoramiento de la calidad y equidad educativa en la regién, de
acuerdo a las normas establecidassobre BHB. 3ot For o conenice
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1.

TITULO Il

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS: A NIVEL DE CARGOS

ORGANO DE DIRECCION
NATURALEZA

La Direccion Regional de Educacién de Loreto, es el Organo Especializado
del Gobierno Regional de Loreto, encargada de planificar, ejecutar y
administrar las politicas y planes regionales en materia de educacion,
cultura, deporte, recreacion, ciencia y tecnologia, con la participacion de los
diferentes actores sociales, a fin de asegurar los servicios educativos y
programas de atencion integral de calidad y con equidad en las
Instituciones Educativas del ambitd regional, teniendo en cuenta sus
distintos niveles y modalidades, caracteristicas de cada una de ellas
conforme se encuentran reglamentadas y su distribucién educativa
agrupadas en las Unidades de Gestién Educativa Local. '

CERTIFICA: Que ee cop#a fies del onga

ESTRUTURA ORGANICA INTERNA
¢ Direccién £ A ;fa Srg:?g\ﬁﬁ:.
e Tramite Documentario (3 LEY \& /

I
e Imagen Institucional / e

i

FUNCIONES DE LOS CARGOS

4

jucacon gde e

3.1. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

Es el funcionario con autoridad y facultad para adoptar decisiones
resolutivas y administrativas, depende del Gerente de Desarrollo
Social del Gobierno Regional y desempefia las siguientes funciones:

a. Dirigir y evaluar la adecuacién y aplicacién de la politica y
normatividad del Sector en su ambito territorial y liderar el proceso
de mejoramiento de la calidad, equidad, inclusién vy
democratizacion del servicio educativo.

b. Conducir y orientar la actualizacién, implementacion y evaluacion
del Proyecto Educativo Regional, elaboracién de los Lineamientos
de Politica Educativa Regional, Disefio Curricular Regional, en
coordinacion con el Consejo Participativo Regional de Educacion,
asi como aprobar los Planes Operativos Institucionales.

c. Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la
educacion, ciencia y tecnologia, cultura, recreacion y deporte en
el ambito regional.
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Identificar prioridades de inversion que propendan a un desarrollo
armonico y equitativo de la infraestructura educativa en su ambito
y gestionar su funcionamiento. ;

Fortalecer la expansion y funcionamiento de las Aulas de
Innovacion Pedagégica y los Centros de Recursos Educativos y
Tecnolbgicos en las Instituciones y Programas Educativos que
contribuyan a mejorar los aprendizajes de Ios estudiantes,
haciendo uso de ia tecnologia moderna.

Asegurar la oportunidad y calidad de la formacién inicial y
coordinar el desarrollo y evaluacion del Programa Nacional de
Formacién y Capacitacién Permanente del magisterio en la
jurisdiccién regional, para mejorar su desempefio docente.

Promover actividades de aprovechamiento pedagégico en las
Instituciones Educativas de la jurisdiccién regional, a través de
Certamenes Educativos: de Capacitacion, exposiciones,
seminarios, feriasy concursos.

Liderar la gestion para conseguir el incremento de la inversién
educativa y consolidar el presupuesto regional, asi como los
programas de inversion e infraestructura educativa.

Promover una evaluacion formativa que motive el desarrollo
integral del estudiante, de acuerdo a los principios y fines de la
educacion establecidos por la Ley N° 28044-Ley General de
Educacion.

Conducir y ejecutar las politicas relacionadas con el otorgamiento
de Becas y Crédito Educativo.

Implementar las politicas de Estado en materia de juventud, que
contribuya al desarrollo integral de los jévenes en temas de
mejoramiento de calidad de vida, inclusion social, participacion y
acceso a espacios en todos los ambitos de desarrollo humano, asi
COmO promover y supervisar programas y proyectos en beneficio
de los jovenes.

Conducir el proceso de concurso publico de los Directores de las
Unidades de Gestion Educativa Local y designar a los ganadores.

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la
descentralizacion de la gestién educativa.

Firmar Resoluciones Directorales Regmnales de su competencra
. o Ko o GRTFCs Oufles coni:
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3.2,

z. Realizar ofras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo
Social del Gobierno Regional y otros que se determinenDirigir y
evaluar el desarrollo de las- acciones educativas, culturales,
deportivas y recreacionales que se ejecutan en la jurisdiccion
Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Director del Programa Sectorial IV tiene mando directo sobre, el
Especialista Administrative II, Oficinista Ill y Secretaria Il a su cargo,
asi como de los demas Directores y Jefes de Oficina de la Sede
Institucional. Directores de UGEL vy Directores de las Instituciones
Educativas Publicas y Privadas, depende Administrativamente del
Gerente de Desarrollo Social del Gobierno Regional Loreto y
normativamente del Ministerio de Educacion.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (ASA)

Depende del Director Regiohal de Educacién de Loreto y desempefia
las siguientes funciones;

a) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el proceso de Tramite
Documentario y las actividades del personal a cargo de la
conservacion y custodia ordenada y depuracién de la
documentacién destinada al Archivo de la Direccién Regional de
Educacion e Loreto, segln la normatividad vigente.

b) Controlar la labor de recepcién, registro, distribucion y archivo de
documentos que ingresan o salen de la Direccion Regional de
Educacion.

C) Certificar y autenticar copia de documentos, previa verificacion de
los originales que obran en el archivo. (Técnico Administrativo -
FEDATARIQ)

d) Participar en la Recoleccién de informacion para la simplificacion
de procedimientos y elaboracién del Manual de Procedimientos de
la Direccién Regional de Educacién de Loreto, en coordinacion
con la Direccién de Gestion Institucional.

€) Asesorar y apoyar a los Servidores de la Direccién Regional de
Educacién de Loreto, Unidades de Gestion Educativa Local,
Directores de Instituciones Educativas, y demas usuarios, en
asuntos relacionados sobre el sistema de tramite documentario y

archivo. ;
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3.3.

. J) Visary expedir certificados de estudios oficiales, elaborados sobre |

f) Elaborar documentos internos, sobre aspectos de uso frecuente
de acuerdo a su funcion.

g) Dar a conocer a los administrados la accién que demanda una
Resolucién Directoral Regional, mediante una correcta
notificacion. (TECNICO ADMINISTRATIVO NOTIFICADOR)

h) Visar los certificados y titulos de los egresados de los Institutos y
Escuelas Superiores, Universidades e Instituciones y Programas
Educativos que desean continuar estudios dentro y fuera del pais.
(TECNICO ADMINISTRATIVO)

i) Expedir Resolucion Directoral Regional de inscripcién de titulo
profesional, recepcionado de los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior No Universitaria, de la jurisdiccion Regional.

la base de las actas consolidadas de evaluacién del educando,
requerido por el usuario.

k) Adecuar y elaborar normas técnicas para el eficaz funcionamiento
del sistema de Tramite Documentario, de Titulos, Actas y

Certificados.

I) Las demas que le asigne el Director Regional de Educacion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Jerarquica y Administrativamente ',Jiggg‘de{,.;dﬂﬁ&tameate«zdeb onga
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DEL RELACIONISTA PUBLICO i

be -

Depende del Director Regional de Educacién de Loreto, y désémpeﬁa
las siguientes funciones:

a. Informar y Difundir las actividades de la Institucién, a través de los
diferentes medios de comunicacion.

b. Asistir a conferencias de prensa por encargo del Director
Regional de Educacion de Loreto, para cubrir informacion
relacionada a la politica educativa nacional y regional y sectorial.

c. Difundir programas internos de caracter, social y deportivo en
coordinacion con los especialistas en educacion, a fin de lograr
una participacion e identifi caCIon con Ios ObJetIVOS institucionales.
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3.4.

-14 -

Coordinar permanentemente con los responsables de imagen
institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local de la
Regién Loreto, a fin de brindar informacién sélida y oportuna
respecto al hacer local, regional y nacional educativo.

Promover e implementar el intercambio de informacién con
dependencias publicas y privadas.

Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los
diferentes medios, a fin de mejorar las comunicaciones internas y
externas.

Coordinar con las areas respectivas y apoyar la difusién de
requisitos y procedimientos de los actos administrativos, a través
de la pagina Web de la entidad.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visitan la
entidad.

Elaborar boletines y notas de prensa del as actividades que
realizar la demas funciones que se le asigne.

Recortar y archivar notas y articulos periodisticos, relacionado con
el sector educacion.

Publicacién de Afiches, comunicados, avisos, notas de prensa y
otros, en las pizarras de la DREL y UGEL Maynas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Depende del Director Regional de Educacién de Loreto, y desempenfia
las siguientes funciones:

a.

Clasificar, conservar y custodiar los Titulos, Actas de Evaluacién,
Certificados de Estudios y otros documentos administrativos que
se tramita.

b. Visar los Certificados de Estudios de todas las Instituciones y

Programas Educativos del ambito regional de los diferentes
niveles, modalidades, formas y etapas educativas y expedir
certificados a los ex alumnos de Instituciones y Programas
Educativos qu%gg%ecesadas 0 clausuradas.
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Proyectar Resoluciones de rectificacion de nombres y apellidos de
los estudiantes, de autorizacion de subsanacién de evaluacién de
los aprendizajes, reconocimiento de estudios por diferencia de
programas o planes de estudio, exoneracién de asignatura o
areas curriculares, revalidacién de estudios realizados en el
ambito local, regional, nacional y del extranjero.

Mantener actualizado el Registro de Titulos profesionales
expedidos por las Universidades, Institutos y Escuelas Superiores
del ambito Regional inscritos en la Sede Institucional.

Verificar las Actas de Evaluacion para su visacién y autentificacion
de Titulos y Certificados.

Organizar, clasificar, codificar y mantener en condiciones de
seguridad las actas de evaluacion de los estudiantes.

Elaborar los Proyectos de Resolucién de inscripcion de Titulos y
Grados segln corresponda, optados por los egresados de
Universidades, Institutos y Escuelas Superiores del ambito
Regional.

Las demas funciones que por delegacién le asignen vy
corresponda.

Clasificar, conservar y custodiar los Titulos, Actas de Evaluacion,
Certificados de Estudios y otros documentos administrativos que
se tramita.

Visar los Certificados de Estudios de todas las Instituciones y
Programas Educativos del @mbito regional de los diferentes
niveles, modalidades, formas y etapas educativas y expedir
certificados a los ex alumnos de Instituciones y Programas
Educativos que fueron recesadas o clausuradas.

Proyectar Resoluciones de rectificacion de nombres y apellidos de
los estudiantes, de autorizacién de subsanacion de evaluacion de
los aprendizajes, reconocimiento de estudios por diferencia de
programas o planes de estudio, exoneracién de asignatura o
areas curriculares, revalidacion de estudios realizados en el
ambito local, regional, nacional y del extranjero.

Mantener actualizado el Registro de Titulos profesionales
expedidos por las Universidades, Institutos y Escuelas Superiores
del ambito Regional inscritos en la Sede Institucional.

. Verificar las Actas de Evaluacion para su visacion y autentificacion

de Titulos y Certificados.
Organizar, clasificar, codificar y mantener en condiciones de
seguridad las ea&t@g@@%%gcmn de los estudiantes.
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Elaborar los Proyectos de Resolucion de inscripcién de Titulos y
Grados segln corresponda, optados por los egresados de
Universidades, Institutos y Escuelas Superiores del ambito
Regional. )

Las deméas funciones que por delegacién le asignen y
corresponda.

3.5. DE LA SECRETARIA llI

Depende del Director Regional de Educacién de Loreto, y desemperia
las siguientes funciones;

a.

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

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa o se genera en la Direccién. Asi
como, preparar la documentacioén por remitir.

Organizar el control y seguimiento de la documentacién a su
cargo y mantener informado al Director en los asuntos de su
competencia.

Redactar y digitar la documentacién de acuerdo a sus
atribuciones.

Llevar la agenda de reuniones de la Direccion Regional de
Educacion y registrar las audiencias.

Elaborar el pedido de materiales y ttiles de oficina de la Direccion.

Informar al pulblico usuario sobre la situacion de, expedientes
ingresado al despacho directoral. '

Atender la comunicacién telefénica.

Velar -por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes a su cargo.

Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario a su
cargo.

Realizar otras funciones de su competencia, por encargo del
Director Regional de Educacion de Loreto.
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1.

ORGANO DE PARTICIPACION

CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL
DE EDUCACION

NATURALEZA

Es el encargado de promover y apoyar la participacion de la Sociedad Civil
en el desarrollo de la educacién, la ciencia y tecnologia, la cultura, la
recreacion y el deporte de la Regién; asi como contribuir a una gestién
educativa transparente, moral y democratica.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Consejo Participativo Regional esta conformado por el Director Regional
de Educacion, quién lo preside e integrado por representantes de
instituciones Eclesiasticas, Municipalidad Provincial, Asociaciones de
Padres de Familia, Organizaciones Magisteriales, Asociaciones de
Directores de las Instituciones Educativas, Consejos Escolares e
Instituciones publicas y privadas que desarrollen trabajo en el campo de la
Educacion. '

FUNCIONES DEL CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL:

a. Elaborar y aprobar su Reglamento Interno, teniendo en cuenta la
propuesta del Director Regional de Educacion de Loreto.

b. Participar en la formulacién y adecuacién de la politica educativa
nacional a las caracteristicas de su contexto; asi como, a la elaboracién
del Plan Estratégico Regional y los planes educativos anuales,
respetando la politica educativa nacional.

c. Fomentar relaciones de cooperacion entre la Direccion Regional de
Educacion y las Instituciones publicas y privadas y organizaciones de
cooperacion institucional.

d. Apoyar la instalacién de mecanismos de vigilancia y control ciudadario
que garanticen equidad, honestidad y transparencia de la gestién
educativa y rendicién de cuentas.

e. Establecer canales permanentes de informacién y dialogo con la
poblacion, con los Consejos Participativos de Educacién de las Unidades
de Gestién Educativa Local y con el Consejo Nacional de Educacion y el
Gobierno Regional de Loreto.

f. Opinar sobre las politicas; regional y nacional, y tomar las medidas a
favor de la universalidad, equidad y calidad del servicio educativo y velar
por el cumplimiento.

g. Promover convenios entra la Direccion Regional de Educacién de Loreto

y las organizaciones regionales ep-ben
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ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL - OClI

NATURALEZA

El Organo de Control Institucional, representada por la Oficina de Control
Institucional, es responsable de ejecutar las acciones y actividades de
control de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Control y demas
disposiciones, a fin de promover la correcta, oportuna y transparente
gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad vy
eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el cumplimiento de los
fines y metas institucionales.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura
e Equipo Técnico

FUNCIONES DE LOS CARGOS

3.1. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI

Depende funcional y administrativamente del Contralor General de la
Republica, de conformidad con lo dispuesto por la Resolucién de
Contraloria N° 459-2008-CG, desempefia las siguientes funciones:

a). Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la

b)

d)

entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan
Anual de Control a que se refiere el articulo 7° de la Ley, asi como
el control el control externo a que se refiere el articulo 8° de la
Ley, por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de
la entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con
los lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la
entidad que disponga la Contraloria General. Cuando estas
labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y
tengan el caréacter de no programadas, su ejecucion se efectuara
de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria
General, con el propésito de contribuir a la mejora de la gestion,
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