UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA SP-ES FINANZAS |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas y proyectos
financieros.

. Analizar estados e informes financieros.

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

. Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

. Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

. Participar en la elaboracién de la normatividad y estadistica financiera.

. Elaboraciéon de Notas Modificatorias, Proyeccion Presupuestales de Gastos Modulo
Administrativo, Operaciones en Linea (SIAF).

. Elaboracién de la Programacion Multianual del Gasto e Ingresos.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista o
Ingeniero Industrial.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores al Cargo.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad. )
Acreditacion OFIMATICA ; Cursos, Certificado o Diplomado en SIAF
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL


UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP SECRETARIA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Redepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

2. Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

3. Efectuar llamadas telefénicas y condertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional.

Atender al personal publico.

Efectuar y condertar citas relacionadas con la gestion.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores del cargo.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

Cursos en OFIMATICA, Gestion Publica y cursos de documentacion y Archivo
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OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CLASIFICACION ‘ CARGO ESTRUCTURAL

APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativos de su competencia.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios, investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

Apoyar acciones de comunicacion, informacidn y relaciones publicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

a) Educacién secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
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EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES
Manejo de computadora a nivel usuario.

Curso OFIMATICA; Curso PDT-SUNAT; Gestion Publica, Normativa, leyes y otros
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OFICINA DE PERSONAL

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA

ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.Formular, monitorear, supervisar y actualizar el Cuadro de Plazas Vacantes del CAP de
la Sede y de los Centros y Programas e Instituciones Educativas de la UGEL-Sullana.

2. Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal y mantiene actualizado el
registro del personal activo y cesante de la Unidad de Gestion Educativa.

3..Elaborar el rol de vacaciones, del personal que labora en la Sede de la Direccion de la
Unidad de Gestién Educativa Local- Sullana.

4.Realizar visitas periodicas a los centros y programas educativos a fin de efectuar el
control de asistencia y permanencia del personal docente y administrativo.

5.Coordinar con los directores de los diferentes centros, programas e instituciones
educativas asuntos relacionados con normas de personal.

6.Elaborar informes, y otros sobre acciones de personal.

7.Dirigir, y supervisa las acciones inherentes a su cargo.

8.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
a) Titulo profesional universitario Administracion, Relaciones Industriales, Contabilidad,
Derecho, Economia o Ingenieria Industrial.
b) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el area.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA

a) Amplia experiencia en labores de la especialidad.
b) Experiencia en conduccién de personal.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

Cursos y/o diplomados en Gestidon Publica, Derecho administrativo, Gestion de Planillas,
Recursos Humanos, Sistemas Publicos.

Conocimiento SUP, AIRSHP y SIAF-SIGA
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DIRECCION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
RELACIONISTA
ESPECIALISTA SP-ES PUBLICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Informar y difundir sobre las actividades de la Institucién a través de los diferentes
medios de comunicacién

2. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin

de mejorar las comunicaciones internas y externas.

3-Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

4.Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivos de la UGEL

5. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre

asuntos relacionados a la misma.

6.Participar en la elaboracion de ediciones radiofénicas, periédico mural, boletin

interno y otros.

7.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la

mision del puesto/area

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Titulo universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacién o afines.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA No Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores al Cargo.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Curso de OFIMATICA
Conocimiento en Commnity Manager
Curso y/o diplomado en Protocolo y relaciones publicas institucionales
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TRAMITE DOCUMENTARIO

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

APOYO SP-AP ECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recepciona, registra, folia, clasifica la documentacion en aplicacién a los Articulos
124°, 125° y 126° de la Ley 27444, efectuando una correcta distribucion de los
expedientes que ingresan, hacia las diferentes Areas de la Sede en el mismo dia de su
recepcion, para su atencion, tramite y archivo correspondiente.

2.Coordinar con cada Unidad y/o Area de la Sede sobre el correcto uso y conservacion
de los expedientes que ingresan y salen de la unidad.

3. Archivar y mantener en buen estado de conservacion el Patrimonio documental de la
Unidad de Gestiéon Educativa Local.

4. Revisar, numerar y registrar las resoluciones directorales que se expiden en la Sede de
la Unidad de Gestion Educativa Local .

5.. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Titulo Técnico en Administracion y/ Contabilidad o a fines

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA No Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores del cargo.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

Cursos en OFIMATICA, Gestion Publica y cursos de documentacion y Archivo
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