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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene por finalidad establecer la
relacion existente entre la Tecnologia de la Informacién y los procesos
organizacionales en la Direccién Regional de Educacién de Tacna
(DRET). La investigacion es de naturaleza cualitativa - cuantitativa,
enmarcandose dentro de un estudio tipo descriptiva — correlacional -
explicativa, asimismo la poblacion en estudio esta comprendido por los 96
trabajadores de la DRET, los mismos que se encuentran distribuidos en

los tres niveles organizacionales: Estratégico, tactico y operativo.

Los datos recolectados fueron vaciados y procesados por el
software estadistico SPSS, cuyos resultados arrojados fueron analizados,
interpretados y utilizados para el contraste de hipotesis a través de la

prueba de Chi-cuadrado.

Entre los resultados mas resaltantes se destaca la existencia de un
numero considerable de trabajadores de la DRET que no logra satisfacer
plenamente sus demandas de informacién, consecuencia originada por

sistemas y tecnologias de la informacion no acorde a los reales

Xiii



requerimientos de la organizacion. Como conclusion se subraya que
efectivamente la Tecnologia de la Informacién colabora con el incremento

de la eficiencia de los procesos organizacionales en la DRET.

La presencia de la tecnologia de la informacién sin un contexto
previo es irrelevante, por ello se sugiere la Planificacién de la Tecnologia
de la Informaciéon como paso previo a su implantacién, garantizandose asi
la optimizacién de su infraestructura y la alineacién de sus requerimientos

a la estrategia institucional.
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ABSTRACT

The present work of research has the goal to stablish the existent
connection between the technology of information and the organizational
processes in the Education Regional Direction of Tacna (DRET). T_he
nature of the research is qualited — quantitied, enmarking inside of
descriptive — corelational — explicative, therefore the population in study is
embraced for 96 workers of the DRET, whose are distributed in three

organizational levels: strategic, tactic and operative.

The collected data were drained and processed by the stadistic
software SPSS, which show results were analyzed, interpreted and used

for the contrést of hypothesis through of the Chi — cuadrado trial.

Between the most outstanding results highlight the existence of a
considerable number of workers in the DRET that fails to fully satisfy their
demands for information, consequences caused_ by systems and
information technologies do not conform to the actual requirements of the
organizatioﬁ. In conclusion underlines the fact that Information Technology

is working with the increased efficiency of organizational processes in the

XV



DRET.

The presence of information technology without a previous context
is irrelevant, for this suggest the Technology planning like a previous step
to its introduction, warrant this the effectiveness of its infra structure and

the alignment of their requirements to the institutional strategy.
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INTRODUCCION

Los descubrimientos e innovaciones que se producen en las
tecnologias de la informacién, provocan la transformacion en la naturaleza
de las organizaciones. La organizacion que utilice mejor las tecnologias
de la informacion, logrando insertarias exitosamente en sus patrones
culturales y estrategias de desarrollo; sera mas competitiva siendo sus

procesos mas eficientes.

Las techologias la de informacién deben ser adoptadas en forma
oportuna por todos los miembros de la organizacion, logrando de esa
manera alcanzar ventajas competitivas que sus productos o procesos

requieren.

A tal efecto, resulta interesante, analizar las reacéiones y
respuestas del personal involucrado en la adopcién de una determinada
tecnologia de informacion. Planteando los aspectos tanto positivos como
negativos de la implantacion de tecnologias; no solo desde el punto de

vista del proceso, sino también de las personas involucradas en el mismo.



En funcién a lo vertido en los parrafos anteriores se desarrolla el
presente trabajo de investigacion denominado “La influencia de la
Tecnologia de la Informacion en la ejecucion de los procesos
organizacionales de la Direccion Regional de Educacion de Tacna

(DRETY".

El objetivo principal de la presente investigacion es demostrar que
la Tecnologia de Informacién esta relacionada significativamente con los
procesos organizacionales. Con el uso adecuado de la Tecnologia de la

Informacion se logra mejorar los procesos organizacionales de la DRET.

El presente trabajo de investigacidn, ha sido estructurado en cuatro
capitulos. En el Capitulo | se busca describir los datos generales de la
investigacién desde el planteamiento del problema hasta la formulacion

de hipdtesis.

En el Capitulo Il se proporcionan las bases teéricas relacionadas
con las Tecnologias de la Informacién y los procesos organizacionales.
Enfocando, el cdmo han llegado a desempefiar un papel predominante a

nivel organizacional; razén por la cual interesa su investigacion.



En el apartado que corresponde al Capitulo lil se realiza la
descripcion general de la metodologia de la inVestigacién, desde la
determinacion del tipo de investigaciéon hasta el procesamiento y analisis
de datos. Se presenta en forma objetiva los datos levantados, utilizandose
tablas y graficos estadisticos para que, en funcién a ellos se interprete y

explique los resultados obtenidos.

El Capitulo IV muestra la comprobacién de las hipétesis. Se utiliza
la prueba estadistica chi — cuadrado para evaluar las hipétesis acerca de

la relacion entre variables.

En un quinto apartado se establecen las conclusiones vy
recomendaciones del trabajo de investigacion, de acuerdo a los

resultados encontrados.

La Bibliografia esta considerada como la sexta parte del trabajo, en
donde figura un listado de material bibliografico; textual y direcciones

electronicas, utilizados durante el proceso de la investigacion.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

1.1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Las tecnologias de la informacion estan cambiando la
forma de actuar y trabajar de la administracién sin que se
produzca un rompimiento o cambio tan brusco que se haga
perceptible por si mismo. Este cambio es tan paulatino y
continuo que, aun cuando no pasa inadvertido, no presenta
unas caracteristicas de rotundidad tales que obligue a
plantearselo como un problema organizativo de importancia

para la propia entidad.

Las tecnologias de la informacion y el conocimiento
abren un mundo de posibilidades para la administraciéon y
para los ciudadanos y usuarios de la misma que van a

reconfigurar un nuevo modelo de servicio.



Se puede observar como el mundo de las empresas y
de los negocios ha ido cambiando. Mucho antes de que la
administracion incorporase las tecnologias de la informacion,
el sector privado ya habia incorporado las redes informaticas
y de comunicaciones a su entorno, ya habia formalizado
relaciones con sus proveedores que ahora estan siendo
descubiertas por la édmini.stracién, habian dado utilidad y
manejado la informacién como un elemento de valor para su
negocio, habian inventado y disefiado nuevos servicios donde
antes no existian. En definitiva, han utilizado, manejado vy
aprovechado los sistemas y las tecnologias de la informacién

de forma eficaz para su negocio.

Entre tanto, en la administracién no se incorporado con
la agilidad y eficacia suficiente estas tecnologias y sistemas
de informacién a nuestro mundo. Este fendmeno se muestra
mas duramente conforme se reduce el tamano y la capacidad
econdmica y financiera de la administracién. Asi, la
administracion esta viviendo el problema con una intensidad
mayor que el resto de administraciones al contar con menos

recursos econémicos, humanos, financieros y con un entorno



1.1.2.

menos desarrollado y evolucionado.

Es cierto que en la administracion se ha trabajado y
llevado a cabo iniciativas de incorporacién de las tecnologias
y sistemas de informacién, y los conocimientos derivados de
las mismas, a su ambito y circulo de actuacién, pero no ha
sido suficiente. Se han modernizado las organizaciones
administrativas desde una orientacion clara de dar
satisfaccion a las propias necesidades de la organizacion
relacionadas con su trabajo cotidiano y desde un punto de
vista organizativo interno. Pero no han existido decisiones y
actuaciones orientadas al aprovechamiento de las tecnologias
y de los sistemas de informacién buscando el maximo
rendimiento y aprovechamiento del potencial de los mismos
como elemento y herramienta de cambio desde una visidn

global y de conjunto de la administracion.

PROBLEMATICA DE LA INVESTIGACION

La actual situacion de la Direccion Regional de
Educacién de Tacna, caracterizada por la carencia de una

6



adecuada estructura adn{‘inistrativa, la existencia de un
personal desmotivado porl conflictos internos; entre otros
problemas, impiden que la Institucion responda con eficiencia
a las demandas actuales de su entorno y principalmente, se
generen procesos a nivel de organizaciéon con baja calidad y

productividad.

El deficiente rendimiento de los procesos se debe
basicamente a la incorrecta administraciéon de las tecnologias
de la informaciéon. A pesar de que, un alto porcentaje de
trabajadores de la DRET tienen tecnologia a la mano, muchos
de ellos no la toman en cuenta para el desarrollo de las
tareas, inmersas en los procesos organizacionales; y en caso
de usarlas, las aplican inadecuadamente; trayendo como
consecuencia que la calidad de servicio sea deficiente; los
trabajos siguen desarrolléndose lenta, incompleta e
incorrectamente, existiendo insatisfaccion por parte del cliente

interno.

En resumen, la tecnologia de Ila informacion

incorporada en la DRET no colabora a plenitud con el



desarrollo de los procesos. Existe cierta incompatibilidad entre
la Tecnologia de Ja Informacion y los procesos

organizacionales a nivel de la Institucion.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.2.1. DEFINICION DEL PROBLEMA GENERAL

P: ¢(En qué medida la utilizacion de la Tecnologia de la
Informacién influye en la ejecucion de los procesos
organizacionales de la Direccion Regional de

Educacion de Tacna?

1.2.2. DEFINICION DE PROBLEMAS ESPECIFICOS

P1: ¢Cdémo se relaciona la Tecnologia de la Informacion
con la sistematizacion de la informacién en la Direccion

Regional de Educacion de Tacha?

P2: iDe qué forma el uso de la Tecnologia de la

Informacion incide en el rendimiento del trabajador de
8



la Direcciéon Regional de Educaciéon de Tacna?

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Utilizar apropiada Tecnologia de la Informacién en la
Direccién Regional de Educaciéon de Tacnha es sumamente relevante
porque permite incrementar la productividad a nivel organizacionlal;
se va a lograr mejorar el desarrolio de los procesos, originando asi la
obtencién y manejo de informacién de marcada diferencia. Con su
uso se busca agregar valor e incrementar la productividad a nivel de
la DRET, reducir riesgos y mantener una perspectiva global de las
operaciones sobre la base de reportes con informacién completa y

precisa.

Toda organizacion que disponga de tecnologia que le permita
accesar a la informacién en forma inmediata, estara en capacidad de
tomar decisiones oportunas, fundamentales para crear ventajas

/
compietitivas.
/

Para lograr que la tecnologia de la informacién apoye a

plenitud al desarrollo de los procesos organizacionales de la DRET,

9



1.4.

la organizacién debera, al momento de incorporar nueva tecnologia,
realizar un analisis exhaustivo de la tecnologia que se quiere
adoptar, asegurarse que vaya de aéuerdo a sus reales necesidades
con el proposito que sirva ademas para los planes futuros de la

organizacion.
ALCANCES Y LIMITACIONES

1.4.1. ALCANCES

La investigacion se centra en la Direccién Regional de
Educacion de Tacna (DRET). El estudio se enmarca en el uso
de la Tecnologia de la Informacién en la ejecucién de los

procesos organizacionales.

El trabajo consiste en indagar en qué medida la
Tecnologia de la Informacion logra mejorar el desarrollo de los
procesos organizacionales mientras son laborados por los

trabajadores de la DRET.

Una de las finalidades ultimas del estudio es proponer

10



que sea considerada como accidon estratégica a nivel

institucional, la implementacion tecnolégica de acuerdo a las

verdaderas exigencias de la DRET como organizacion.

1.4.2. LIMITACIONES

Existe un alto grado de desconocimiento sobre Tecnologia
de la Informacién y procesos organizacionales por parte de
los trabajadores de la DRET, presentandose ciertos
obstaculos al momento de proporcionar informaciéon a

través de las encuestas y entrevistas.

Dentro de la bibliografia revisada no se ha encontrado

trabajos que sirvan como referencia significativa para el

desarrollo del presente estudio de investigacién.

11



1.5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

O: Determinar en qué medida la utilizacion de la
Tecnologia de la Informacién influye en la ejecucion de
los procesos organizacionales de la Direccion Regional

de Educacion de Tacna.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

O1. Establecer la relacion de la Tecnologia de la
Informacién con la sistematizacion de la informacion en

la Direccion Regional de Educacion de Tacna.
02: Definir la forma en que el uso de la Tecnologia de la

Informacién incide en el rendimiento del trabajador de

la Direccidén Regional de Educacion de Tacna.

12



1.6. FORMULACION DE HIPOTESIS

1.6.1. HIPOTESIS GENERAL

H: La utilizacion de la Tecnologia de la Informacion
influye positivamente en la ejecucién de los procesos
organizacionales de la Direccibn Regional de

Educacion de Tacna.

1.6.2. HIPOTESIS ESPECIFICAS

H1: La Tecnologia de la Informacién se relaciona
directamente con la sistematizacién de la informacion

en la Direccion Regional de Educacién de Tacna.
H2: El uso de la Tecnologia de la Informacién eleva el

nivel de rendimiento del trabajador de la Direccidén

Regional de Educacion de Tacna.

13



CAPIiTULO Il

MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Los antecedentes que a continuacion se citan, proporcionan a
la investigacidn una base tebrica que sustenta la problematica

planteada.

Tesis Doctoral: Contribucién de las tecnologias de la
informacién a la generacién de valor en las organizaciones: un
modelo de anélisis y valoracién desde la gestién del conocimiento, la
productividad y la excelencia en la gestién, presentado por Pérez

(2005, pp. 258 -264), donde sefala las siguientes conclusiones:

- El mayor esfuerzo en Tecnologia de la Informacion (T)
facilita y favorece el desarrollo de las actividades
relacionadas con la gestion de conocimiento, si bien, los
resultados muestran que en todas las fases que

componen la gestién de conocimiento el efecto del



esfuerzo en Tl no es el mismo.

Cuanto mayor sea el esfuerzo o presencia de la Tl de
tipo intangible en la organizacién mayor sera, a su vez,
el efecto positivo del esfuerzo en Tl sobre los procesos
de gestion de conocimiento.

La mayor utilizacién de las Tl es el intercambio de
informacién y conocimiento, tanto dentro de la empresa
como con los clientes, proveedores, competencia y
entorno en general, permitiendo un mayor desarrollo de
las actividades que conducen a una mejor gestion de
conocimiento.

El esfuerzo en TI afecta favorablemente a la
disminucién de los costes de coordinaciéon dentro de la
organizacién. Por tanto, las empresas deben considerar
este aspecto de las TlI como una via de generacién de
valor y una alternativa mas para reducir costes, menos
traumatica que la tradicional de reduccion de personal.
Cuanto mayor es el nivel de cualificacion de los
recursos humanos de las organizaciones mayor es, a su
vez, el efecto positivo del esfuerzo en Tl sobre la
evolucién de la productividad.

La cultura innovadora, si bien puede ser un factor

importante para distintos aspectos empresariales,

15



podria no ser una variable determinante en las politicas
encaminadas a la mejora de la productividad en las
organizaciones de pequefio tamafio.

Los esfuerzos en Tl van a permitir a las empresas hacer
mejor sus actividades tipicas de negocio y servir de
palanca o catalizadores del resto de inversiones, puesto
que permiten una mejora del ROI.

El esfuerzo en Tl afecta positivamente a dos aspectos
fundamentales para la comunidad y éxito de la empresa
como son la valoracién que el cliente hace de la calidad
de los productos y servicios y de la atencién que recibe
por parte de la empresa.

Las Tl favorecen alcanzar una mayor satisfacciéon e
implicaciéon del personal de las organizaciones. Esta
relacion puede deberse tanto a la capacidad de las Tl
para permitir la autoformacién de los empleados, como
a su caracter ltdico y de comunicacién. En todo caso,
es un factor que se puede tener en cuenta por la
direccion de las empresas, puesto que se ha
evidenciado que las Tl no sirven sélo como elemento
productivo, sino que también contribuyen a la
generacion de valor a través de una mejora de la

satisfaccion e implicacion de los recursos humanos.
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- Las TI contribuyen a la creacién de valor en las
organizaciones de forma: a) indirecta o cualitativa,
favoreciendo los procesos de gestion de conocimiento,
la satisfaccidon de los clientes con la calidad de
productos y servicios y la atencion recibida, la mejora de
la satisfaccion e implicacion de los recursos humanos
de la empresa, y b) directa o cuantitativa, reduciendo en
el tiempo los costes de coordinaciéon internos,
mejorando la productividad y favoreciendo una mejora
de los resultados operativos y la rentabilidad de los
activos. En definitiva, dichas tecnologias presentan una

notable contribucién a la creacién de valor.

Tesis Doctoral: Las tecnologias de la Informacién como fuente
de ventajas competitivas. Una aproximacion empirica, presentado
por Panos (1999, pp. 325 — 337), en donde se aprecia las siguientes

conclusiones:

- Se necesitan de modelos que estudien los efectos de
las inversiones en Tl sobre el rendimiento de la empresa
a través del establecimiento de variables que midan los
efectos que las diferentes aplicaciones de TI tienen

sobre los diversos aspectos del rendimiento de las
17



empresas, a través de la identificacién de las mejoras o
ventajas que obtienen unas empresas sobre otras.
Resulita posible establecer una relacién positiva y lineal
entre un mayor uso de Aplicaciones Transaccionales
Internas de las Tecnologias de la Informacién (ATITI) y
la obtencién de mayores niveles de ventajas fundadas
en dichas tecnologias, que suponen reduccion de
costes operativos, mejora aprovechamiento de la
informacioén manejada en las operaciones
transaccionales internas y un mejor servicio al cliente,
que situan a las empresas que mas invierten por encima
del resto.

El grupo de empresas con mayores ventajas (reduccién
de costes, aumento de la fiabilidad y mayor rapidez de
las comunicaciones) fruto de mayores niveles de
desarrollo en el empleo de las Aplicaciones
Transaccionales Externas de las Tecnologias de la
Informacion (ATETI), se caracterizaba por el uso de
determinadas Tl que se encuentran integradas en los
denominados Servicios Avanzados de
Telecomunicaciones (SAT).

Las empresas con mayores niveles de desarrollo

alcanzado en el empleo de las Tl Transaccionales
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Externas que desarrollan Sistemas Interempresariales
son aquellas con mayores niveles de ventajas
competitivas de reduccion de costes en sus
transacciones comerciales externas, que influyen
positivamente sobre los resultados de las empresas,
medidos en términos de reduccion de costes o mejora
de los procesos de las empresas.

Poseer una conexion propia de Internet en pleno
funcionamiento y ser capaz de actualizar continuamente
esta aplicaciéon tecnologica ha permitido a ciertas
empresas alcanzar una posicidon mas ventajosa en sus
actividades comerciales de publicidad y venta de sus
productos mediante la Red.

Los directivos de las empresas con mayor nivel de AllTI
muestran un nivel de confianza en sus decisiones, un
nivel de control sobre su empresa y un nivel de
confianza en la informacion que manejan muy superior
al resto de las empresas, que hemos denominado
mayor actitud proactiva y que se suponia vendria
acompafiada de una mayor disponibilidad de

informacion interna de la empresa.

Un mayor desarrollo de las AllTI se relaciona con ia

19



mejora del rendimiento de la empresa en cuanto a su
productividad, ya dque se supone que mejores
decisiones llevan a mejores acciones y a mejorar el
funcionamiento de la empresa. Ademas en el caso de
las empresas que muestran un nivel de informacién
interna muy elevado, que incluye ese denominado
“conocimiento de la firma” el efecto sobre los resultados
se materializa en una mejora de la rentabilidad, fruto
. también de decisiones que producen mayor eficacia y

eficiencia de los procesos.

Las empresas deben adecuarse a las nuevas
tendencias de teledocumentaciéon y a las ventajas que
estas tecnologias suponen de reduccién de costes y
acceso a un amplio abanico de fuentes de informacién
externas.

Un mayor empleo de las Tl no asegura un mayor nivel
de informacion externa, lo que lleva a pensar que estas
empresas no cuentan con los medios suficientes para
aprovechar al maximo estas tecnologias y que se
aprovisionan de informacién externa de forma
mayoritaria por otros medios.

Las empresas con mayores niveles de desarrollo
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alcanzado en el empleo de los Sistemas Expertos e
Intranet han alcanzado ventajas de su uso en cuanto a:
mejora del tiempo por los directivos, mayor calidad de la
informacién utilizada por los directivos y mayor
confianza de los directivos a la hora de tomar
decisiones.

- Las empresas que presentan mayores niveles de
desarrollo en el empleo de las Tl, en sus distintas
categorias son aquellas que han apreciado mayores
beneficios en sus aspectos organizativos (de estructura
y de puestos de trabajo) y en su funcionamiento
(aparicion de nuevas capacidades, de nuevas formas de

hacer las cosas).

Tesis Doctoral: La cultura organizacional y la implantacion de
las tecnologias de la informacién, presentado por Martinez (2007, p.

205), en donde sefala las siguientes conclusiones:

Los resultados sugieren que la presencia de las tecnologias
de la informacién sin un contexto previo es irrelevante, por
ello, la cultura es un paso previo a su implantacion, es decir,
para implementarlas las empresas necesitan aplicar la

adquisicion, la distribucién y la utilizacion del conocimiento
21



como etapas previas. La adquisicién del conocimiento por
parte de la organizaciéon que proviene de la relacioén con los
clientes y la colaboracion de los suministradores, es un paso
necesario para detectar el concomito que las tecnologias de
la informacion requieren. También, la capacidad de
transferencia, es un medidor entre le proceso de adquisicién
de conocimiento y el contexto organizativo. Ademas, la
utilizacién del conocimiento, tiene un efecto significativo
sobre las tecnologias de la informacién que facilitan la
creacion del conocimiento, las cuales, son muy importantes
sobre el desarrollo organizaciohal. Por ultimo, el sector sélo
tiene una relacién positiva y significativa sobre la relacion
con el cliente, el contexto organizativo y las tecnologias de

la informacion.

2.2. BASES TEORICAS

2.2.1. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

1) ANTECEDENTES

La evolucion de la Tl esta ilustrada en la Figura
22



01. Por lo general, la gerencia de la linea de fuego esta
implicada en problemas bien definidos sobre cuestiones
operativas y acontecimientos pasados. La alta direccion,
en contraste, tiene que ver mas con la incertidumbre,
asuntos ambiguos, como son la estrategia y la
planeacion. A medida que la complejidad de los
sistemas automatizados de Tl ha ido en aumento, las
aplicaciones se han ampliado para servir de soporte
para un control efectivo por parte de la alta direccién y
para la toma de decisiones sobre problemas complejos e

inciertos.

Los sistemas de Tl en las organizaciones en un
principio se usaron en las operaciones. Estas primeras
aplicaciones estaban basadas en la nocién de la
eficiencia del cuarto de maquinas, es decir, la posibilidad
de que las negociaciones existentes se desarrollaran de
una manera mas eficiente con el uso de la tecnologia
computacional. La meta era reducir los costos de mano
de obra por medio de computadoras que se encargabanv

de algunas tareas. Estos sistemas se llegaron a conocer
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como sistemas de procesamviento de transacciones
(SPT), los cuales automatizaban la rutina de una
organizacion y las transacciones cotidianas de negocios.
Los SPT recaban la informaciéon de operaciones como
las ventas, las compras a proveedores, los cambios en

el inventario y la almacenan en una base de datos.

Figura 01. Evolucion de las aplicaciones organizacionales de las Tl

ALTA DIRECCION [3 ADICION DE VALOR ESTRATEGICO]
(estrategia, planes, no Coordinacién interna Relaciones externas
programada) - Intranets. - Empresa integrada.
* - Planeacién de - Negocios
recursos, electrénicos.
empresariales. - Administracién de
- Administracién del relaciones con el
conocimiento. cliente.
[2 TOMA DE DECISIONES_Y_CONTROL)
- Administracién de sistemas de informacién.
NIVEL DE - Sistemas de apoyo a las decisiones.

- Sistemas de informacién ejecutiva.
- Sistemas de control administrativo.
- Balanced Scorecard.

ADMINISTRACION

1

[ . -1 OPERACIONES 1| ! Direcciéndela !
- Sistemas de  procesamiento  de E er)Iucuén del :
transacciones. 1 .susfema de H

' informacién :

- Almacenamiento de datos.

, — - Minerfa de datos. Rniaiey shud Sebuibit !
LINEA DE ACCION U

(Operativo, pasado,
- COMPLEJIDAD
| Bajo DEL SISTEMA Alta >

programado)
Fuente: Adaptacion de Daft, R. (2007). Teoria y Disefio Organizacional, p. 290
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En afos recientes, el uso de software de
almacenamiento e inteligencia de negocios ha ampliado
la utiidad de estos datos acumulados. EI
almacenamiento de datos es la utilizacion de bases de
datos gigantes que combinan todos los datos de una
compaiiia y permiten a los usuarios tener acceso a ellos
de manera directa, crear informes y obtener respuestas
a preguntas del tipo, ¢qué pasaria si...?. Construir una
base de datos en una corporacidbn grande es una
empresa colosal que implica la definicion de cientos de
gigabites de datos recuperados de numerosos sistemas
existentes, lo cual proporciona un medio para actualizar
de manera continua la informacion, hacerla compatible y
vincularla al software que haga posible a los usuarios
buscar y analizar los datos para producir informes Utiles.
El software de inteligencia de negocios ayuda a los
usuarios a entender todos estos datos. La inteligencia de
negocios se refiere a un andlisis de alta tecnologia de
los datos corporativos con el fin de tomar mejores
decisiones estratégicas. También conocida como

mineria de datos, la inteligencia de negocios implica
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buscar y analizar datos provenientes de multiples
fuentes ubicadas en toda la empresa, y algunas veces
derivados de fuentes externas, a fin de identificar

patrones y relaciones que pueden ser importantes.

La Tl ha evolucionado para convertirse en
sistemas mas complejos para la toma de decisiones
administrativas y el control organizacional, la segunda
etapa ilustrada en la Figura 01. Avances adicionales han
llevado al uso de la Tl para agregar valor estratégico, e|v

nivel mas alto de aplicacion.

1.1) INFORMACION PARA LA TOMA DE

DECISIONES Y CONTROL

A través del wuso de sistemas
automatizados mas sofisticados, los directivos
cuentan con herramientas para mejorar el
desempefioc de los departamentos y |a
organizacion como un todo. Estas aplicaciones

utilizan la informacién almacenada en bases de
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1.2)

datos corporativas para ayudar a los ejecutivos a
controlar la organizacion y tomar decisiones
importantes. Con frecuencia, los sistemas para la
toma de decisiones y el control comparten la
misma informacién basica, pero los datos y los
informes estan disefiados y se utilizan dando una
mayor importancia a la toma de decisiones que al

control mismo.

LA ADICION DE VALOR ESTRATEGICO

Se logra mejorar la coordinacién interna, la
integracién y la transmisién de informaciéon a
través de intranets, sistemas de planeacién de
recursos empresariales (ERP), y sistemas de
administracion de conocimiento. El ERP permite
integrar y optimizar los procesos de negocio a

través de toda la empresa.

Las aplicaciones externas de la Tl para

fortalecer relaciones con clientes, proveedores y
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2)

socios incluyen sistemas para la administracion
de la cadena de suministros y la empresa
integrada, los sistemas de administracion de
relaciones con el cliente y el disefio de la
organizacion de los negocios electrénicos. La
extension de las intranets corporativas para incluir
a clientes y socios ha ampliado el potencial para

la colaboracion externa.

DEFINICION

‘La realidad compuesta por un conjunto de
sistemas, procesos, procedimientos e instrumentos, que
tienen por objetivo la transformaciéon —creacion,
almacenamiento y difusidn— de la informacién, a través
de diversos medios, para satisfacer las necesidades
informativas de los individuos y de la sociedad” (Mari,

1999, p. 17).
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3)

LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TI) EN

LAS ORGANIZACIONES

Es importante, al hablar del papel que juegan las
Tecnologias de la Informacién en las organizaciones el
considerarlas desde el punto de vista de la utilidad que
les reportan a estas, ya que por lo general las primeras,
por si solas, no constituyen el objeto de ser de su
existencia, sino mas bien un medio de apoyo que les
permita alcanzar sus objetivos reales a corto, medio y
largo plazo de manera mas eficaz y eficiente. Por esta
razdn conviene remarcar el hecho de que el papel que
las Tecnologias de la Informacién juegan en toda
organizacion deberan ser contempladas en términos de
necesidades de negocio o de cumplimiento de sus

objetivos.

A medida que las organizaciones vayan
conociendo y asumiendo el papel que estas Tecnologias
de la Informacién juegan en su funcionamiento habitual,

la propia definicion de objetivos ira contemplando a su
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vez nuevos criterios de utilidad de los Sistemas de

Informacién en cada organizacién.

Figura 02. Tl y organizacion

Estrategia empresarial -

Sistema de Informacién

Tecnologias de la
Informacidn

Fuente: Elaboracién propia

Para poder obtener progresivamente ventajas
competitivas sostenibles basadas en Sistemas vy
Tecnologias de la Informacién, sera necesaria una
adecuada coordinacion de la planificacion estratégica de
la empresa con la planificacién del Sl lo que conducira a
su vez a la definicion de necesidades de Tl para su
soporte, procedimiento este muy distante del habitual
criterio de seleccién de Tl siguiendo criterios Unicamente

presupuestarios (Figura 02).
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3.1)

TECNOLOGIA CENTRAL DE LA ORGANIZACION

DE SERVICIO

Mientras las organizaciones de
manufactura alcanzan su propésito esencial a
través de la generacion de productos, las
organizaciones de servicio logran su propoésito
primario a través de la produccion y oferta de
servicios. Los estudios de las organizaciones de
servicio se han enfocado en dimensiones

particulares de tecnologias de servicio.

La diferencia mas obvia es que |la
tecnologia de servicio produce resuitado
intangible, y no un producto tangible. Un servicio
es abstracto y con frecuencia consiste en un
conocimiento e ideas y no en un producto fisico.
Asi, mientras los productos de los fabricantes
pueden ser inventariados para su venta, los
servicios estan caracterizados por la produccioén y

el consumo simultaneo. Un servicio es un
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producto intangible que no existe hasta que el
cliente lo solicita. No puede almacenarse,
inventariarse o ser visto como un producto
terminado. Si el servicio no se consume de
inmediato después de la produccioén, desaparece.
Esto por lo general implica que las empresas de
servicio requieren una cantidad importante de
mano de obra y conocimiento, con la exigencia de
muchos empleados de satisfacer las necesidades
de los clientes, mientras las empresas de
manufactura tienden a estar concentradas en el
capital intensivo, dependen de la producciéon
masiva, procesos continuos y una tecnologia de

manufactura flexible.

La interaccién directa entre el cliente y el
empleado por lo general es muy alta en el area de
servicios, mientras que en las empresas de
manufactura es poca. Esta interaccion directa
implica que el elemento humano (empleados) se

convierte en un factor muy importante en las
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empresas de servicio.

La calidad de un servicio se percibe y no
puede medirse ni compararse de manera directa
de la misma forma que la calidad de un producto
tangible. Otra caracteristica que afecta la
satisfaccion del cliente y la percepcién de la
calidad del servicio es el tiempo de respuesta
corto. Un servicio debe proporcionarse cuando el

cliente lo desea y lo necesita.

La Jltima caracteristica definitoria de
tecnologia de servicios es que la eleccién del sitio
muchas veces es mas importante que con la
manufactura. Debido a que los servicios son
intangibles, deben estar localizados donde el
cliente desea que sean proporcionados. Los
servicios  estan  dispersos y  ubicados

geograficamente cerca de los clientes.

En realidad es dificil encontrar
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organizaciones que reflejen el 100% de las
caracteristicas de servicio o el 100% de las
caracteristicas de  manufactura.  Algunas
empresas de servicios asumen las caracteriéticas
de manufactura, y viceversa. Muchas empresas
de manufactura estan poniendo un énfasis mayor
en el servicio al cliente para diferenciarse a si

mismas o ser mas competitivas.

222 TECNOLOGIA

1)

2)

DEFINICION

“‘Entendida como el producto de la aplicacion de la

ciencia al desarrollo de maquinas y procedimientos para
mejorar algunos aspectos de la vida del ser humano”

(Sanchez, Andrade y Guillén, 20086, p. 168).

TIPOS DE TECNOLOGIA EN UNA ORGANIZACION

Tres tipos de Tecnologias de Informacién son
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especialmente Gtiles en una organizacion:

2.1)

2.2)

SISTEMAS DE TRANSFERENCIA Y

RECUPERACION DE INFORMACION

Hoy en dia, el incremento en el uso del e-
mail, el Internet, y el desarrollo de Intranets o redes
de comunicaciones entre empresas, esta
acelerando el flujo de informacién en las empresas.
Todos estos sistemas de transferencia vy
recuperacion de informacién estan basados en el
uso de redes y computadoras personales unidas
unas con otras y todas conectadas a una
computadora central que permite a los usuarios
compartir archivos e informacién digital de todo

tipo.
SISTEMAS DE TELE-CONFERENCIA

Incrementan la comunicacién reduciendo la

necesidad de establecer contacto cara a cara,
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2.3)

ahorrando asi tiempo y dinero. Un Alto porcentaje
del tiempo de los administradores es gastado en
juntas y reuniones porque el contacto cara a cara
es necesario para resolver asuntos complejos. Sin
embargo, una cantidad considerable de tiempo es
desperdiciado en traslado y acomodo dé los
administradores en -las juntas mencionadas. La
tele-conferencia - el uso de una linea de television
y sistemas de video- provee un util medio para
atender juntas de una manera Vvirtual,

especialmente en esta era de competencia global.

SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE

INFORMACION PERSONAL

Los sistemas de procesamiento de
informacion personal, son suministrados por las
computadoras personales, portatiles y los
comunicadores personales, los que también
proveer el eficiente uso de los tiempos y esfuerzos

de todos los individuos de la empresa. Actualmente

36



3)

las computadoras personales se pueden conectar a
redes de computadoras para unir al personal y
estandarizar las actividades a través de todos los
departamentos de la organizacién, permitiendo asi,
promover una descentralizacién de autoridad y un
eficiente control de las actividades en los niveles

inferiores.

VENTAJAS DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE

INFORMACION EN UNA ORGANIZACION

La revolucién de las Tecnologias de Informacién
ha tenigo un profundo efecto en la administracion de las
organizéaciones, mejorando la habilidad de los
adminigtradores para coordinar y controlar las
actividades de la organizaciéon y ayudandolos a tomar
decisiones mucho mas efectivas. Hoy en dia el uso de
las Tecnologias de Informacién se ha convertido en un

componente central de toda empresa que busca un

crecimiento sostenido.
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El uso de Tecnologias de Informacién ya no lo es
solo para procesos de produccién o conversién, sino que
debera estar implicito en todos los ambitos de la
organizacién, incluyendo en el area administrativa, por
ser esta la que controla toda |a‘ empresa. Como
resultado del uso de estas tecnologias podemos decir
que la empresa puede reducir el tamafo de su
estructura jerarquica e incrementar el flujo de
informacién horizontal, ademas de proveer de una

ventaja competitiva a la empresa.

3.1) REDUCCION DEL TAMANO DE LA

ESTRUCTURA JERARQUICA

Esto se logra al proveer a los
administradores y ejecutivos informacién de alta
calidad, oportuna y completa, lo cual reduce la
necesidad de varios niveles de burocracia vy
jerarquia  administrativa. Los sistemas de
informacién al reducir éstos niveles jerarquicos,

acttan como dispositivos de control en las
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3.2)

actividades de la empresa. Cabe senalar que los
sistemas de informacién también reducen la
necesidad de los administradores de coordinar e
integrar las actividades de las subunidades de la
empresa, ademas de que las Tecnologias de
Informacion  actualmente  pueden  coordinar
completamente el flujo de produccién de una

empresa.

INCREMENTO DEL FLUJO DE INFORMACION

HORIZONTAL

En los ultimos afios se ha visto una rapida
expansion de los sistemas de red global en las
empresas. Actualmente las redes de computadoras
son usadas como el canal primario de informacién
interna de una organizacion. Los sistemas de e-
mail asi como el desarrollo de software de Intranet
para compartir documentos electrénicos han

acelerado ésta tendencia tecnolégica.
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3.3) VENTAJA COMPETITIVA

El implementar apropiadas Tecnologias de
Informaciéon puede significar un incremento en el

potencial competitivo de la empresa o negocio.

Ademéas de que gracias a los canales de
comunicacion que proveen las Tecnologias de
Informacion, podemos tener informacién clara y
oportuna de todos los movimientos del entorno
industrial, lo cual ayuda a los ejecutivos al
momento de disefar estrategias competitivas.
Aunado a esto los grandes corporativos pueden
mantener un flujo de informacién constante en
todas sus Unidades de Negocios sin importar la
distancia fisica a la que se encuentren distribuidos

estos.
2.2.3. INFORMACION

“Datos organizados y procesados en cierta manera, de

40



forma que puedan satisfacer las necesidades de los gestores”

(lvancevich, Lorenzi y Skinner, 1996, p. 276).

1)

2)

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

“Proceso de organizacion de informaciéon de
acuerdo con una légica y un sistema de informacion

previamente definido” (Corrales, 2008, p. 3).

SISTEMA DE INFORMACION

“Es un conjunto de componentes
interrelacionados que relne, procesa, almacena y
distribuye informacién para apoyar la toma de decisiones
y el control en una organizacion” (Laudon K. y Laudon J.,

2002, p. 7).

2.1) CARACTERISTICAS

- Disponibilidad de la informacion cuando es

necesario y por los medios adecuados.
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Suministro de la informacién de manera
selectiva, evitando sobrecarga e informacion
irrelevante.

Variedad en la forma de presentacién de la
informacion.

El grado de inteligencia incorporada en el
sistema.

El tiempo de respuesta del sistema: diférencia
entre una peticion de servicio y su realizacion.
Exactitud: conformidad entre los datos
suministrados por el sistema y los reales.
Generalidad: conjunto de funciones disponibles
para atender diferentes necesidades.
Flexibilidad: capacidad de adaptacion y/o
ampliacién del sistema a nuevas necesidades.
Fiabilidad: probabilidad de que el sistema opere
correctamente durante un periodo de
disponibilidad de uso.

Seguridad: proteccion contra pérdida y/o uso no
autorizado de los recursos del sistema.

Reserva: nivel de repeticion de la informacion
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para proteger de pérdidas catastréficas de
alguna parte del sistema.

- Amigabilidad para con el usuario: grado con que
el sistema reduce las necesidades de

aprendizaje para su manejo.

2.2) FUNCIONES

Un sistema de informacion contiene
informacién acerca de una organizacién y su

entorno.

Figura 03. Funciones de un sistema de informacién

ENTORNO

; Clientes Proveedores o
- ORGANIZACION ;

SISTEMA DE INFORMACION

l Entrada ;@:ﬁ)LProcescmiento ]}:() Salida L;

4
NS PR AL o P i A S

Retroalimentacidn

Agencias

Accionistas Competidores
' reguladoras

i g g i

Fuente: Adaptacion de Laudon K. y Laudon J. (2002).
Sistemas de Informacién Gerencial, p. 8

Tres actividades de un sistema de
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2.3)

informacién producen la informacion que las
organizaciones necesitan para tomar decisiones,
controlar operaciones, analizar problemas y crear
productos o servicios nuevos. Esas actividades
son: entrada, procesamiento y salida. Los sistemas
de informacion también requieren
retroalimentacion, que consiste en salidas que se
devuelven a los miembros apropiados de la
organizacion para ayudarles a evaluar o corregir la

etapa de entrada (Figura 03).

CLASIFICACION

Un sistema de informacién puede
clasificarse desde el punto de vista del equipo de
soporte, en automatizado o no automatizado. Un
sistema de informacién automatizado es aquel que

utiliza las nuevas tecnologias de la informacién

.como elemento de caracter tecnoloégico para

facilitar y soportar el tratamiento de informacién

(Ros, 1995). Dentro del sistema de informacion
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2.4)

automatizado se incluiria el subsistema informatico,

‘que corresponderia al hardware, al software y a la

red. Por otra parte, un sistema de informacién no
automatizado seria aquel papel, voz, o tecnologias
tradicionales como el teléfono o el fax (Sanchez,

Chalmeta, Colteli, Monfort y Campos, 2003, p. 9).

TIPOS DE INFORMACION A SUMINISTRAR POR

UN SISTEMA DE INFORMACION

A manera que va naciendo una nueva
cultura empresarial el viejo estilo de gestion,
informal y personal, va siendo sustituido por un
enfoque de gestion mas estructurado,
despersonalizado y apoyado en la informacién. En
la Figura 04 se distingue las diferentes categorias
de informacién segin niveles de direccion que
debe cubrir un S| en la organizacién al que va
destinado. El examen de estos revela la existencia

de basicamente tres divisiones;
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DIRECCION GENERAL

Tiene bajo su responsabilidad el
aspecto de Planificacion Estratégica de la
organizacion, y la asignacién a lo largo de las

unidades funcionales.
DIRECCION FUNCIONAL

Gestiona los recursos que le han sido
asignados sobre la funcion de la que es
responsable.

DIRECCION OPERATIVA

Esta practicamente absorbida por el

aspecto operativo de la organizacién.
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Figura 04. Categorias de informacién segun

niveles de direccion

Direccidén
Funcional

Direccién
General

Planificacién
estratégica

Control de
Gestién

Direccidn
Operativa

Control
Operativo

Fuente: Adaptacion de Gil, |. (1996), p. 29

Tabla 01. Necesidades de informacion segun niveles de la

organizacion

NIVELES DE LA
ORGANIZACION

INFORMACION REQUERIDA

DIRECCION
GENERAL

“Informacion estratégica”, el directivo necesita
obtener aquella informacién sobre todas las facetas
relevantes para la planificacion de la organizacion.

DIRECCION
FUNCIONAL

Informacién necesaria para la planificacién tactica, el
control y la toma de decisiones a corto y medio
plazo.

DIRECCION
OPERATIVA

Informacién que permita reaccionar de manera
inmediata a cualquier problema o cuestion que
pueda surgir en el desarrollo de la actividad
cotidiana.

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.4. PROCESOS ORGANIZACIONALES

1)

ANTECEDENTES

El conocimiento asociado a la administracién de
procesos para el funcionamiento organizacional ha
variado a través del tiempo. Poco después de la
aparicion de las computadoras, en las décadas de
1960's y 1970’s, las organizaciones utilizaban sistemas
de software comercial genérico que adaptaban a sus
necesidades, lo cual no permitia que éstas fueran
cubiertas por completo. Por lo anterior, plantearon la
necesidad de contar con software hecho a la medida,
iniciando asi el estudio del proceso de desarrollo de

software y el modelado de procesos.

Con el objetivo de proporcionar soporte a los
desarrolladores de sistemas, desde 1984 se han
introducido diferentes modelos del proceso de desarrollo
de software y técnicas de modelado. Esto permitié6 que

en afios subsecuentes, la forma de desarrollar sistemas
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de software para la administracién de procesos cambiara
significativamente, facilitando su incorporacion a las
organizaciones (procesos de finanzas, contabilidad,

produccion, personal, entre otros).

El paradigma en la administracion de las
organizaciones e instituciones se esta transformando
como consecuencia de la necesidad de ser eficientes en
una economia globalizada (Handy, 1992 y Trisoglio,
1995). Actualmente, por su rigidez y poco dinamismo, la
organizacién burocratico-funcional, basada en areas
funcionales y de manejo mando-control, esta siendo

reemplazada por la organizacién en red (Barros, 1998).

La estructura de organizacion en red permite
tomar decisiones en los niveles operativos, esta
orientada a los clientes, es generadora de conocimiento
y se maneja por medio de procesos. Ademas, este
enfoque tiene como caracteristica visualizar la
organizacion como  cadenas de  actividades

interrelacionadas que existen para cumplir con el
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objetivo de generar productos o servicios para clientes

internos o externos en la organizacion.

Figura 05. Representacion de lineas de comunicacion
dentro de las organizaciones con enfoque tradicional y de

ENFOQUE ORGANIZACION CLIENTE

. [ ]
Tradicional \ T . T
(burocrdtico-funcional) ) BN | vl
®

(]

Fuente: Adaptacion de Flores. B. (2001), p.21

€En red Procesos
organizacionales

La Figura 05 muestra cdmo el enfoque de la
administracién se ha transformado en un proceso
continuo desde el punto de vista de las necesidades, los
productos y los servicios tecnolégicos, donde los
procesos organizacionales cortan horizontalmente las
areas funcionales tradicionales y exigen un disefio que
asegure un funcionamiento coordinado y eficiente del
conjunto de actividades que las componen. Una forma
de apoyar este disefio es a través de procesos
organizacionales apoyados en la Tl, los cuales hacen

fluir las unidades de informacion, facilitan la coordinacion
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y dan soporte a la realizacion de las actividades

(Davenport, 1993).

Figura 06. Definicion de una arquitectura estratégica

INFRAESTRUCTURA

Roles dal prozeso
Parsonas y compelendas
Tecnologla de nformecion
Ubicacion fisiea
Estructuras orgenizacionales
Métrica do desempefio
Controles de negodios

. CULTURA
PROCESOS
N Valores
Estratéglcos Bengficios Gompartidos
i Condiclones y actitudes
Operaconales Eslilos de comportamiento
De Soporte
Administrativos
Gerenclales
- CAPACIDADES
[17]
c
‘g Competencla
=] Organizacional
8 Operacional
g Administrativa
Gerencial
¥
ESTRATEGIA

Productos y servicios
Inngvacion y aprendizaje
Escenarios y prioridades

mercados y objetives

Fuente: Flores, B.{2001), p.22

Segun

Gladwin

(1994),

los procesos

organizacionales (el proceso de desarrollo de software,

la administracién de proyectos, entre otros) se definen

como el grupo de tareas i6gicamente relacionadas que
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usan los recursos de una organizaciébn para dar
resultados bien definidos como apoyo a los objetivos de

la misma.

La Figura 06 muestra wuna arquitectura
organizacional estratégica basada en la definicion de
Rohit (1996), la cual presenta una relacion bidireccional
de los procesos con la cultura, las capacidades y la
infraestructura. De esta manera, las organizaciones
pueden obtener mejoras significativas en el rendimiento
de sus estrategias. Asi mismo, se observa que las
organizaciones son sistemas socio-técnicos complejos,
ya que estan compuestos por personas (aspecto social),
tecnologia (aspecto técnico) y dependencias de
operatividad (formas en las que el personal y la
tecnologia se relacionan basados en la estructura del

proceso) (Warboys et al., 1999).

En la Figura 07, se muestra como la base
principal de una organizacién se forma con la estructura

del proceso, el aspecto social y la capacidad tecnolégica
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(Peppard y Rowiand, 1996). La conjuncién de estos tres
aspectos, permite a la organizacibn desempenarse
adecuadamente y obtener el éxito competitivo. Haciendo
referencia a los elementos de la arquitectura estratégica
presentada en la Figura 06, observamos que la cultura 'y
las capacidades de las personas constituyen el aspecto
social, mientras que la infraestructura corresponde al

aspecto técnico.

Figura 07. Base organizacional: estructura del
proceso, aspecto social y técnico

ENTORNO
ORGANIZACIONAL

Estructura del proceso
(enfoque de procesos
y de software)

Aspecto Técnico
(sistemas de software,

Aspecto Social
(Personal multi-
disciplinario)

T RTSTRR TR

Fuente: Adaptacién de Flores, B. (2001), p. 23

El aspecto social s6lo puede funcionar bien en la
medida que los procesos y la Tl lo permitan.
Similarmente, los procesos sélo pueden lievarse a cabo
de acuerdo al nivel de habilidades, conocimientos y

motivacién del personal, asi como el nivel de soporte
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que brinde la Tl. Los elementos del aspecto técnico que
se utilizan para apoyar a la estructura del proceso y al
aspecto social, incluyen tecnologia de informacion,
telecomunicaciones, sistemas de software y ubicacion
fisica (fabricas, edificios, archivos, entre otros). Es
importante que conforme aparezcan oportunidades o
limitaciones tecnoldgicas, también se revisen los disefios

relativos a los procesos y al aspecto social.

Dentro de la evolucién de la Tl se encuentra la
iniciativa de impacto para la ingenieria de procesos y la
aplicacion de Tl para el desarrollo de sistemas de
software. Segun Grudin (1994), al manejar funciones
administrativas de coordinaciéon y comunicacioén en red,
los sistemas de software deben ser amigables al trabajo
en equipo, guiar la evolucion de la organizacion y

eliminar las estructuras de autoridad.

Actualmente encontramos organizaciones que
hacen uso de sistemas de software, los cuales proveen

una serie de parametros u opciones que permiten
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2)

édaptar, dentro de ciertos limites, el apoyo tecnoldgico a
los procedimientos que las personas realizan,
satisfaciendo asi las expectativas de la organizacién. Sin
embargo, existen organizaciones que no analizan sus
procesos organizavcionales y se conforman solamente
con implementar sistemas de software en forma rigida,
eligiendo parametros u opciones por defecto. Esto se
debe a que el analisis de los procesos sin tener
elementos de referencia es complejo, toma tiempo vy

requiere de personal especializado en el area.

Al aplicar la ingenieria de procesos en las

organizaciones, se consideran factores estaticos y

“dinamicos  para  predecir adecuadamente el

comportamiento futuro de los procesos (Humprey, 1991).

DEFINICION

“Es la manera en que se realiza el trabajo

organizacional” (Robbins y Coulter, 2003, p. 496).
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2.2.5. ORGANIZACION

Es una colectividad con una frontera relativamente
identificable, un orden normativo, niveles de
autoridad, sistemas de comunicaciones y sistemas
de coordinacion de membresias; esta colectividad
existe de manera continua en una ambiente y se
involucra en actividades que se relacionan por lo
general con un conjunto de metas; las actividades
tienen resultados para los miembros de la
organizacién, la organizacién misma y la sociedad

(Hall, 1996, p. 33).

1) NIVELES ORGANIZACIONALES

La estructura organizativa de una organizacion

esta conformada por tres niveles:

1.1) ESTRATEGICO

Nivel donde se establece la vision de la

organizacion y se elaboran las estrategias
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1.2)

1.3)

correspondientes.

TACTICO

Se realiza la transformacion de las
estrategias en programas de accién. Interaccion
entre un componente ligado a la incertidumbre y
un componente orientado a la certeza y a la

l6gica.

OPERATIVO

En este nivel se ejecuta cotidiana vy

eficientemente las tareas de la organizacion.
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Figura 08. Niveles organizacionales

Estratégico

7 Tdctico

- Operotive

Fuente: Adaptacion de Ribagorda, A., Garcia, A,
Garcia, F. y Ramos, B. (2001), p. 185

2.2.6. LOS PROCESOS

1) DEFINICION

‘Un proceso es un conjunto organizado de

actividades que de forma conjunta contribuyen a un fin”

(Hammer y Champy, 1995, p. 37).

2) ELEMENTOS

Un proceso estd compuesto por una red de

actividades vinculadas ordenadamente las cuales se
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llevan a cabo repetidamente y que utilizan recursos e
informacién para transformar entradas en salidas
abarcando desde el inicio del proceso hasta la

satisfaccion de las necesidades del cliente (Figura 09).

Figura 09. Elementos de un proceso

Informacién

PROCESO

Transformacién

Entrada (DY [ Sdlida
C:>E = BB =

Actividades
Y

e
4

Recursos

Fuente: Elaboracién propia

Donde:

Entrada 2> Inicio del proceso.

Actividades > Secuencia de tareas.

Recursos - Mano de obra, medios,
materiales, métodos y medios
ambiente, necesarios para llevar a
cabo el proceso.

Transformacion - Lo que sucede entre los recursos
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y las actividades.

Salida > El resultado de las
transformaciones.

Informaciéon > Apoya y controla el proceso.
Habilita la mejora continua y los

redisefos.

3) CARACTERISTICAS

Figura 10. Caracteristicas de los procesos

[ Misién definible: Para qué sirve, qué pretende.

Limites concretos: Donde empieza y donde acaba.

L,

Medidas identificables: Pueden ser indicadores de calidad e\k
indicadores de cantidad. |
Entre los principales indicadores se tiene a: Propésito,

sistematizacién, nivel de desarrollo y eficacia. §
— , oY e /)

—

Definible: Los procesos deben ser documentados y los requerimientos

L y mediciones para cada proceso deben estar establecidos.

)

~

[ Repetible: Secuencia de actividades repetibles.

Predecible: Estabilidad que asegure que si se siguen las actividadesW
del proceso se alcanzaran los resultados deseados. )

Lo aam—

Fuente: Elaboracion propia
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4) CLASIFICACION

Tabla 02. Clasificacion de los procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

- Son aquellos que gestionan la

relacion de la organizacion con el
entorno.

- Se preocupa por la forma de

desarrollar la toma de decisiones

sobre planificacion y mejoras de la

organizacion.

i

L.

PROCESOS DE SOPORTE

“Sirven de soporte y apoyo para los

procesos clave.

Producen los servicios que necesita
la empresa pero no agregan valor al
cliente.

| PROCESOS OPERATIVOS
- "Son los que en mayor medida

gestionan las actividades que

conducen a la entrega del producto
interno o

servicio al cliente

externo.
- Estos procesos estan orientados al
cliente y de ellos depende
de

especificaciones y expectativas.

la

posibilidad cumplir  con
- Su optimizacién es decisiva para la

eficiencia de la organizacion.

‘Son aquellos de

PROCESOS CLAVE |
los que ia
organizacion tiene una gran
dependencia, debido a uno o varios
de los siguientes puntos:

Estan orientados al cliente y de ellos
depende ampliamente la capacidad
de la organizacion para cumplir con
los compromisos adquiridos y las
expectativas existentes.

Introducen un alto porcentaje de los
recursos de la organizacién y como
consecuencia, su optimizacion y
eficiencia tienen un peso muy
relevante en la consecucion de los
resultados.

El cumplimiento de la misién, vision
y objetivos estratégicos depende en

gran parte de ellos.

Fuente: Elaboracién propia

61




5)

FACTORES EN UN PROCESO

La combinacion de los factores: Trabajo basico,
gente y tecnologia, resulta util, ya que su desempefio
mejora  sustancialmente al desempefio de la
organizacion y a la satisfacciéon de las necesidades del

cliente.

Figura 11. Los factores en un proceso

. — Satisfaccidén del
Trabajo . cliente interno
bdsico S (Trabajador)
Ifl Satisfaccidn del
E cliente externo
R (Consumidor Final)
G
i Calidad
| oA
y Productividad

Fuente: De la Rocha. V. (2008)

2.2.7. AL SERVICIO DEL CLIENTE

1)

SERVICIO

Es la accién que efectuamos en beneficio de
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nuestros clientes/publico usuario, mostrando interés y

brindando una tencién especial (Estrada, 2007, p.11).
1.1) CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
El servicio como resultado final de un
proceso, tiene las siguientes caracteristicas

mostradas en la Figura 12:

Figura 12. Caracteristicas de los servicios

INTANGIBILIDAD
Calidad de no poder ser
percibido  por  los
sentidos.

IMPERDURABILIDAD [ £ INSEPARABILIDAD &
-, . " ' - Situacién en la que los

El servicio no utilizade . :
i ROCESO servicios se produceny

no puede almacenarse y =] [ :
-~ ; 9 se consumen |
utilizarse mds adelante. | ) 3 4
2 simultdneamente. H

o ;}”"‘:{

HETEROGENEIDAD
Es la inconsistencia o
variacién en el
rendimiento de los
seres humanos.

'i\\;kxm.a.&m&m\mm TR

TR,

Fuente: Elaboracion propia
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2)

CLIENTE

‘Es una persona impulsada por un interés

personal y que tiene la opcién de recurrir a nuestra

organizacion en busca de un producto o servicio, o bien

de ir a otra institucién” (Estrada, 2007, p. 15).

2.1) TIPOS
Tabla 03. Tipos de cliente
TIPO DESCRIPCION
CLIENTE
Es el receptor/usuario final del producto.
EXTERNO
Es aquel miembro de la organizacion, que recibe
CLIENTE
el resultado de un proceso anterior, llevado a
INTERNO ]
cabo en la misma organizacion.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 13. Factores que influyen en las expectativas del cliente

2.2) EXPECTATIVAS DEL CLIENTE

EFICIENCIA
Se  proporciona al
solicitante
exactamente aquella

informacién o accién
que estd buscando.

CONFIANZA
Cuando la gente que

hace la consulta o la b

solicitud, confiere
autoridad a la persona

con quien habla.

o)
ff o3 5 (o Y
H i} o gmrucn P
Y H
- N R

¥
i
H

'].f’, 4
i

E‘
e

,z.r;;x;’é im; ,x:? .

INTERES PERSONAL
Cuando se demuestra
interés personal al
responder a una
consulta de cliente, la
relacidén cambia.

% puede estar

CONFIABILIDAD
Significa que el cliente
seguro
del desempefio de la
organizacion,

SERVICIALIDAD

La servicialidad es una

4 afiadidura.

3)

Fuente: Elaboracion propia

CALIDAD

Y PRODUCTIVIDAD

EN

ORGANIZACIONES DE SERVICIOS

Los dos retos mas importantes a los que se
enfrentan las organizaciones de servicio son la mejora
de calidad y de la productividad. La calidad y la

productividad constituyen el meollo de muchas
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estrategias de gestion de servicios.

3.1)

3.2)

CALIDAD DE SERVICIO

Solamente el usuario puede juzgar la
calidad del servicio. La calidad de servicio es la
conformidad de un servicio con las

especificaciones y expectativas del cliente.

Las organizaciones de servicio han de .
determinar qué beneficios esperan recibir los
clientes y han de procurar de producir los

servicios que puedan colmar sus expectativas.

PRODUCTIVIDAD DEL SERVICIO

La productividad del servicio es el producto
por persona/hora. La productividad de los
servicios mejora al aumentar el volumen o el valor
del producto en relacién con el volumen o el valor

de los insumos que se emplean.
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La productividad puede mejorar si se
definen con exactitud las tareas propias del
servicio y se elimina el trabajo superfluo o

innecesario.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

2.3.1. DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA

1) NATURALEZA

La Direccion Regional de Educacién de Tacna, es
un oOrgano especializado del Gobierno Regiohal
encargado de planificar, ejecutar y administrar las
politicas y planes regionales en materia de educacion,
cultura, deporte, recreacidén, ciencia y tecnologia en
concordancia con las politicas sectoriales nacionales

emanadas del Ministerio de Educacion.
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2) ORGANIGRAMA

La Direccion Regional de Educaciéon de Tacna

presenta la siguiente estructura organica:

Figura 14. Organigrama de la Direccién Regional de Educacion de
Tacna

ESTRUCTURA BASICA DE LA DIRECCION REGIONAL
SECTORIAL DE EDUCACION: TACNA

]
CONSEJO PARTICIPATIVO |
REGIONAL DE EDUCACION '

DIRECCION ,
REGIONALDE  }---!
EDUCACION .

OFICINA DE AUDITORIA
INTERNA

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION GESTION
PEDAGOGICA INSTITUCIONAL

EDUCATIVA LOCAL

T
T

UNIDAD DE GESTION ”]

—

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
Regional de Educacion de Tacna (2007), p. 4
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3) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Direccion Regional Sectorial de Educacién Tacna

(Gobierno Regional de Tacna, 2009) senala:

TITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- DE LA NATURALEZA JURIDICA

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) constituye un instrumento normativo de gestion
institucional de la Direccién Regional Sectorial de
Educacion Tacna (DRSET), donde se precisan la
naturaleza juridica, objeto, alcance, domicilio legal,
jurisdiccion, funciones generales, base legal, estructura
organica y funciones especificas de las unidades
organicas; asi mismo establece las relaciones
interinstitucionales y régimen laboral y econdmico,

disposicion complementaria, transitorias y final, que
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permitan un eficiente desarrollo del servicio educativo;
depende jerarquica y administrativamente de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social del Gobierno Regional de

Tacna.
Articulo 2°. - OBJETO

Es objeto del presente reglamento, normar y regular las
funciones inherentes a la Direccién Regional Sectorial de
Educacién Tacna, como érgano especializado en materia
educativa del Gobierno Regional de Tacna, manteniendo
relaciéh técnico- normativa con el Ministerio de Educacién
y relaciébn administrativa y presupuestal con el Gobierno

Regional de Tacna.
Articulo 3°. — ALCANCE

Las normas contenidas en el presente Reglamento de
Organizacién y Funciones son de aplicacién a los érganos
y dependencias de la Direccion Regional Sectorial de

Educacion de Tacna (DRSET), asi como las Unidades de
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Gestion Educativa Local de Tacna, Tarata, Candarave y
Jorge Basadre e instituciones educativas comprendidas

en el ambito de la region Tacna.
Articulo 4°. — DOMICILIO LEGAL

La Direccidbn Regional Sectorial de Educacién Tacna se
encuentra ubicada en el kildmetro 8 de la Carretera a
Calana, en el Distrito de Calana, Provincia y Region

Tacna.
Articulo 5°. — JURISDICCION

La jurisdiccion de la Direccion Regional Sectorial de
Educacion de Tacna comprende el territorio geografico de
la Regidén Tacna, constituido por las provincias de Tacna,
Tarata, Candarave y Jorge Basadre, ubicandose la sede

administrativa en la provincia de Tacna.

Articulo 6°. - FUNCIONES GENERALES

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, y administrar las
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b)

d)

politicas regionales de educacion, cultura, ciencia y
tecnologia, deporte y recreacién de la region.

Disefar ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo
Regional, los programas de desarrollo de la cultura,
ciencia y tecnologia, y el programa de desarrollo del
deporte y recreacién de la regidén en concordancia con
la politica educativa nacional.

Diversificar los curriculos nacionales incorporando
contenidos significativos de su realidad socio cultural,
economica, productiva y ecologica, respondiendo a
las necesidades e intereses de los educandos.
Promover una cultura de derechos, de paz y de
igualdad de oportunidades para todos.

Promover, regular, incentivar y supervisar los
servicios referidos a la educacidon inicial, primaria,
secundaria y superior no universitaria en coordinacion
con el Gobierno Local y en armonia con las politicas y
normas del sector correspondiente y las necesidades
de cobertura y niveles de enseﬁ:;mza de la poblacion.

Modernizar los sistemas descentralizados de gestion

educativa y propiciar la formacién de redes de
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9)

h)

)

k)

institucivones educativas, en coordinacién Acon el
Ministerio de Educacién.

Ejecutar y evaluar conjuntamente con los Gobiernos
Locales los programas de alfabetizacién en el marco
de las politicas y prdgramas nacionales.

Integrar los distintos programas educativos regionales
de una politica integral orientada, en lo econémico, a
la mejora en la productividad y competitividad de la
regién; en lo social, propiciar la igualdad de
oportunidades, la integraciéon y la inclusion a nivel
regional; en lo politico, ‘al afianzamiento de los
mecanismos de participacién ciudadana y rendicion
de cuentas en los distintos niveles de gobierno, y en
lo cultural, al desarrollo de una cultura de paz y
reconocimiento y respecto a la diversidad.

Promover permanentemente la educacién intercultural
y el uso de las lenguas originarias de la region.
Promover e incentivar la investigacién, la extension en
las universidades y en otras instituciones educativas
de nivel superior, en funcién del desarrollo regional.

Promover y difundir las manifestaciones culturales y
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P)

potenciar las instituciones artisticas y culturales de la
region, en coordinacién con los Gobiernos Locales.
Declarar, proteger, conservar y promover en
coordinacion con los Gobiernos Locales y los
organismos correspondientes, el patrimonio cultural
regional y local.

Disefar e implementar las politicas de infraestructura
y equipamiento, en coordinacién con los Gobiernos
Locales.

Identificar, implementar y promover el uso de nuevas
tecnologias eficaces y eficientes para el mejoramiento
de la calidad de la educacién en sus distintos niveles.
Desarrollar e implementar sistemas de informacién y
ponerla a disposicion de la poblacién.

Evaluar peribdicamente y de manera sistematica los
logros alcanzados por la regién en materia educativa
y apoyar las acciones de evaluacién y mediciéon que
desarrolla el Ministerio de Educacién, asi como
contribuir al desarrollo de la politica de acreditaciéon y
certificacion de la calidad educativa en el ambito de

su competencia.
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Q)

B

Fomentar y participar en el disefio, ejecucion vy
evaluacion de proyectos de investigacion,
experimentaciéon e innovacién educativa que aporten
al desarrollo regional y al mejoramiento de la calidad
del servicio educativo.

Desarrollar los procesos de profesionalizacion,
capacitacion y actualizacion del personal docente y
administrativo de la regién, en concordancia con el
plan nacional de formacion continua.

Fortalecer en concordancia con los Gobiernos
Locales, a las instituciones educativas, promoviendo
su autonomia, capacidad de innovacion y
funcionamiento democratico, asi como la articulacién
intersectorial y la pertenencia a redes, con
participacion de la sociedad.

Articular, asesorar y monitorear en el campo
pedagégico y administrativo a las Unidades de
Gestion Educativa Local.

Impulsar y articular la participacibn de las
universidades, empresas e instituciones de la

sociedad civil en la ejecucion de los planes de
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desarrollo regional.

Articulo 7°. -BASE LEGAL

El presente instrumento de gestion tiene como sustento:

Constitucién Politica del Perd

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su
modificatoria Leyes N° 28123, N° 28302 y N° 28329
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, modificada con Ley N° 27902 y sus
modificatorias y ampliatorias, Leyes N° 27902, 28013,
28161, 28926, 28961 y 28968.

Ley N° 28273, Ley del Sistema de acreditacidon de los
Gobiernos Regionales y Locales.

Resolucion Suprema N° 204-2002-ED. Aprueba el
ambito jurisdiccional, organizacion interna y cuadro
para asignacién de personal.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de
Organizacién y Funciones de las Direcciones

Regionales de Educaciéon y de las Unidades de
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Gestion Educativa.

Decreto Supremo N° 009-2005;ED, Reglamento de
Gestion del Sistema Educativo

Decreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion.

Decreto Supremo N° 038-2004 — PCM, Aprueban el
Plan Anual de Transferencias de Competencias a los
Gobiernos Regionales y Locales del afio 2004.
Decreto Supremo N° 052-2005 — PCM, Aprueban el
Plan Anual de Transferencias de Competencias a los
Gobiernos Regionales y Locales del afo 2005.
Decreto Supremo N° 021-2006 — PCM, Aprueban el
Plan Anual de Transferencias de Competencias a los
Gobiernos Regionales y Locales del afio 2006.
Decreto Supremo N° 036-2007 — PCM, Aprueban el
Plan Anual de Transferencia de Competencias a los
Gobiernos Regionales y Locales del afio 2007.
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos
para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de

Organizacion y Funciones — ROF por parte de las
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entidades de la administracién publica.

Decreto Supremo N° 068-2006-PCM Establecen
disposiciones relativas a la culminacién de las
transferencias programadas a los Gobiernos
Regionales y Locales.

Ordenanza Regional N° 003-2008-CR/GOB.REG.
TACNA, Aprueban el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Gobierno Regional de Tacna.

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES

ORGANICAS

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 8°. — La estructura organica de la Direccion

Regional Sectorial de Educaciéon Tacna, se establece

hasta el segundo nivel organizacional:
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01.ORGANO DE DIRECCION
01.1 Direccién Regional
02.ORGANO CONSULTIVO, DE COORDINACION Y
PARTICIPACION
02.1 Consejo Participativo Regional de Educacion
(COPARE).
03.ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Oficina de Control Institucional
04. ORGANO DE ASESORAMIENTO
04.1 Oficina de Asesoria Juridica
05.ORGANO DE APOYO
05.1. Oficina de Administracion, Infraestructura y
E\'i]_\uipamiento
06.0§GANOS DE LINEA
06.1 Direccién de Gestion Pedagbégica
06.2 Direccién de Gestion Institucional
07.ORGANOS DESCONCENTRADOS
07.1 Unidad de Gestién Educativa Local de Tacna,

Tarata, Candarave y Jorge Basadre.
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CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

0.1 ORGANO DE DIRECCION

01.1 DIRECCION REGIONAL

Articulo 9° - El Organo de Direccién constituye la maxima

autoridad de la Direccion Regional Sectorial de

Educacion, sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Formular, ejvecutar, evaluar y administrar las politicas
regionales de educacién, cultura, ciencia y tecnologia,
deporte y recreacion de la region.

Conducir y orientar la formulacion del Proyecto
Educativo Regional (PER), programas de desarrollo y
los planes operativos anuales en coordinacién con el
Consejo Participativo Regional (COPARE) y la
Gerencia de Desarrollo Social.

Dirigir, supervisar, coordinar y administrar las

actividades y servicios educativos, a través de sus

80



d)

9)

h)

diferentes 6rganos de gestidn, o6rganos ejecutivos,
administrativos y técnicos.

Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de
los procesos de gestion pedagoégica, institucional y
administrativa.

Dirigir la ejecucion de los Planes y Programas
Educativos y velar por su cumplimiento.

Aprobar las normas reglamentarias de organizacion y
funciones de las dependencias administrativas a su
cargo.

Autorizar, en coordinacién con las Unidades de
Gestion Educativas Locales, el funcionamiento de las
instituciones educativas publicas y privadas.

Dirigir y evaluar la adecuaciéon y aplicaciéon de la
politica y normatividad del Sector en materia del
desarrollo de la educacion, ciencia, tecnologia, cultura,
deporte y recreacion en su ambito jurisdiccional y
liderar el proceso de mejoramiento continuo de la
calidad, equidad y democratizacion del servicio
educativo.

Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar los servicios
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)

k)

educativos referidos a la Educaciéon Basica Regular,
Basica Especial, Basica Alternativa, Técnico -
Productiva, Comunitaria y Superior No Universitaria,
en coordinacion con los Gobiernos Locales y en
armonia con la politica y normas del Sector Educacién
y las necesidades de cobertura y niveles de
ensefianza de la poblacién.

Planificar, coordinar, conducir, y evaluar las acciones
de supervisién, asesoramiento, monitoreo y control de
la gestion institucional, pedagogica y administrativa de
los 6rganos y dependencias administrativas, de las
Instituciones y Programas Educativos, Redes
Educativas y otras entidades educativas a su cargo.
Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestiéh
pedagdgica, institucional y administrativa y el
fortalecimiento de la gestion en los centros vy
programas educativos, evaluando permanentemente la
gestion educativa y adoptando las acciones
preventivas y correctivas pertinentes.

Orientar y evaluar la formulacion, ejecucion y

consolidacion del presupuesto en el ambito regional en
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coordinaciéon con las Unidades de Gestion Educativa

Local.

m) Dirigir 'y promover acciones de mejoramiento

P)

Q)

profesional del personal docente y administrativo de su
dependencia y de los centros y programas educativos.

Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar
la gestion pedagdgica, institucional y administrativa de
las Unidades de Gestién Educativa y de los centros y
programas educativos.

Suscribir convenios y/o contratos con entidades
publicas o privadas, nacional o internacional a favor de
la educacioén, ciencia, tecnologia, cultura, recreacién y
deporte en la Regién, conjuntamente con el Presidente
Regional y la Gerencia Regional de Desarrollo Social
segun sea el caso.

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

Establecer e implementar mecanismos de
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t)

participacién y vigilancia ciudadana para garantizar
una gestién trénsparente y equitativa.

Presidir las reuniones del Consejo Participativo
Regional de Educaciéon, generando consensos Yy
compromisos por una educacion de calidad y
establecer e implementar mecanismos de participacién
y vigilancia orientados a garantizar una administraciéon
democratica, equitativa, transparente y competente.
Delegar funciones y atribuciones que faciliten y
flexibilicen la descentralizacion de la gestion educativa.
Expedir Resoluciones Directorales en asuntos que le
compete resolver.

Promover y difundir acciones de informacién y
orientacidbn educativa, relacionados con obijetivos,
programas, planes y proyectos del sector.

Velar por el acervo documental de la institucion y

documentos inherentes del sector educativo.

w) Fortalecer en concordancia con los Gobiernos Locales,

a las instituciones educativas, promoviendo su
autonomia, capacidad de innovacién y funcionamiento

democratico, asi como la articulacion intersectorial y la
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y)

pertenencia a redes, con participacién de la sociedad.
Promover una cultura de derechos, de paz y de
igualdad de oportunidades para todos.

Integrar los distintos programas educativos regionales
de una politica integral orientada, en lo econémico, a
la mejora en la productividad y competitividad de la
region, en lo social, propiciar la igualdad de
oportunidades, la integracién y la inclusién a nivel
regional; en lo politico, al afianzamiento de los
mecanismos de participacion ciudadana y rendicién de
cuentas en los distintos niveles de gobierno, y en lo
cultural, al desarrollo de una cultura de paz y
reconocimiento y respeto a la diversidad.

Ejecutar y evaluar conjuntamente con los Gobiernos
Regionales los programas de alfabetizacién en el

marco de las politicas y programas nacionales.

aa)Actuar como instancia administrativa en los asuntos de

su competencia.

bb)Las demas funciones que se le asigne segun

normatividad vigente.
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0.2 ORGANO CONSULTIVO, DE COORDINACION Y
PARTICIPACION
02.1 CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL DE

EDUCACION

Articulo 10°.- EI ConSejo Participativo Regional de
Educacién (COPARE) es una instancia de participacién,
concertacion y vigilancia en la elaboracion, seguimiento y
evaluacion del Proyecto Educativo Regional, esta
encargado de promover y apoyar la participacion de la
sociedad civil en el desarrollo de la educacion, la ciencia 'y
tecnologia, la cultura,'la recreaciéon y el deporte de la
regiébn; asi como, contribuir a una gestién educativa
transparente, moral y democratica.

Son funciones del Consejo Participativo Regional de

Educacién (COPARE):

a) Canalizar la participacion de la sociedad civil en la
gestion educativa del Gobierno Regional mediante su
intervencion  democratica en la  elaboracion,

seguimiento y evaluacién del Proyecto Educativo
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b)

d)

9)

Regional, respetando la politica educativa nacional.
Desarrollar y conducir mecanismos de vigilancia social
de rendicion de cuentas que asegure la transparencia
de la gestién educativa regional.

Establecer canales permanentes de informacion
comunicacién y dialogo en materia educativa entre la
poblacién y el Gobierno Regional. |

Coordinar sus acciones con las de los Consejos
Participativos Locales de Educacién y el Consejo
Nacional de Educacion.

Opinar sobre la politica educativa adoptando medidas
a favor de la universalidad, equidad y calidad del
servicio educativo velando por su cumplimiento.
Promover convenios entre la Direccibn Regional
Sectorial de Educacién y las organizaciones regionales
en beneficio del servicio educativo.

Participar en la formulacion y adecuacion de la politica
educativa nacional a las caracteristicas de su contexto;
asi como en la elaboracién del Plan Estratégico

Regional y los planes educativos anuales.

h) Fomentar relaciones de cooperacién entre la Direccion
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Regional Sectorial de Educacion y las instituciones
publicas y privadas, y organizaciones de cooperacién
institucional.

i) Apoyar la instauracién de mecanismos de vigilancia y
control ciudadano que garanticen equidad, honestidad
y transparencia de la gestién educativa y rendicion de

cuentas.

0.3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

03.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 11°.- El Organo de Control Institucional es el
6rgano conformante del Sistema Nacional de Control, de
acuerdo a lo previsto en el Articulo 13°, literal b) de la Ley
27785 “Ley Organo del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Republica”, cumple las

siguientes funciones:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y
operaciones de la Direccion Regional Sectorial de

Educacion, sobre la base de los lineamientos y
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b)

cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se
refiere el Articulo 7 de Ia‘ Ley, y 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 Direccion Regional Sectorial de
Educacién, asi como a la gestion de la misma, de
conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General. Alternativamente, estas auditorias podran ser
contratadas por la entidad con Sociedades de
Auditoria Externa, con sujecién al Reglamento sobre la
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los
actos y operaciones de la entidad, que disponga la
Contraloria General, asi como, las que sean
requeridas por el Titular de la ent’idad. Cuando estas
altimas tengan caracter de no programadas, su
realizacién sera comunicada a la Contraloria General
por el Jefe del OCl. Se consideran actividades de

control, entre otras, las evaluaciones, diligencias,

estudios, investigaciones, pronunciamientos,
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d)

f)

9)

supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al
organo de mas alto nivel de la entidad con el propésito
de optimizar la supervisiébn y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello
genere pre juzgamiento u opinién que comprometa el
ejercicio de su funcién, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de
control a la Contraloria General, asi como, al Titular de
la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme
a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de
la Direccion Regional Sectorial de Educacion se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién
0 de incumplimiento, informando al titular de la
Direccién Regional Sectorial de Educaciéon para que
adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los
funcionarios y servidores publicos y ciudadanos, sobre
actos y operaciones de la entidad, otorgandole el

tramite que corresponda a su mérito y documentacion
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h)

)

k)

1)

sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control,
aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas
que adopte la Direccion Regional Sectorial de
Educacién, como resultado de las acciones vy
actividades de control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme a Ibs términos y
plazos respectivos.

Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de
los procesos judiciales y administrativos derivados de
las acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria
General para la ejecucion de las acciones de control
en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y
el personal de dicho Organo colaboraran, por
disposicién de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o
de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
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la normativa interna aplicables a la Direccién Regional
Sectorial de Educacién Tacna, de las unidades
organicas y personal de ésta.

m) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo
de Control Institucional para su aprobacion
correspondiente por la Direccion Regional Sectorial de
Educacién Tacna.

n) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y
requerimientos que le formule la Contraloria General.

0) Otras que establezca la Contraloria General.

0.4 ORGANO DE ASESORAMIENTO

04.1 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 12° .- Conformado por la Oficina de Asesoria
Juridica, quien es la encargada de emitir opinién legal y
asesorar a la institucion en asuntos juridicos absolviendo
consultas de caracter legal y normativo, cumple las

siguientes funciones:

a) Asesorar y asumir la defensa legal de la Direccion
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b)

d)

Regional Sectorial de Educacion de Tacna en asuntos
de caracter juridico legal.

Emitir dictamen u opinién juridica que le sean
solicitados por las unidades organicas y sobre los
recursos de impugnacién en asuntos relacionados al
servicio del sector como instancia administrativa,
incluyendo la formulacion del proyecto de resolucion.
Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal
sobre los proyectos que formulen las diferentes
dependencias de la Direccidbn Regional Sectorial de
Educacién de Tacna.

Participar en la formulacién y visacion de proyectos de
resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y
otros actos juridicos de competencia de la Direccidn
Regional Sectorial de Educacién Tacna.

Coordinar con la Procuraduria Regional a cargo de los
asuntos judiciales del Gobierno Regional de Tacna,
respecto a las acciones judiciales relacionadas con la
DRSET y sus organos desconcentrados, cuya
representacion y defensa judicial le fuera delegada

expresamente.
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f) Sistematizar y difundir la legislacién educativa regional
y nacional.
g) Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas

con el ambito de su competencia.

0.5 ORGANO DE APOYO
05.1 OFICINA DE ADMINISTRACION,

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Articulo 13°- Esta conformado por la Oficina de
Administraciéh, Infraestructura y Equipamiento, es el
organo de apoyo de la Direccion Regional Sectorial de
Educacion Tacna, encargado de conducir la ejecucion del
gasto publico a fin de garantizar en forma oportuna y
eficaz el cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por los érganos de la entidad. Es
responsable de ejecutar acciones inherentes a los
sistemas de contabilidad, tesoreria, logistica y
abastecimiento, personal y lo relacionado a control

patrimonial, cumple las siguientes funciones:
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a) Proporcionar oportunamente los recursos econémicos,

b)

d)

bienes y servicios que demande la prestacion del
servicio educativo de las instituciones educativas, en
un marco de equidad y transparencia, mediante la
ejecucion eficaz de los recursos presupuestarios de la
Direccién Regional Sectorial de Educacién.
Administrar el personal, los recursos materiales,
financieros y bienes patrimoniales de la sede
institucional y de las entidades educativas.

Participar en la formulacion del presupuesto
institucional, asi como ejecutar el presupuesto de la
Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna de
conformidad a las normas presupuestarias.

Elaborar, consolidar y ejecutar el calendario de
compromisos de la Direccion Regional Sectorial de
Educacion en‘coordinacién con las Unidades de
Gestién Educativa Local y las Unidades de Costeo
para garantizar la disponibilidad oportuna de los
recursos presupuestales.

Mantener actualizada la base de datos del registro

escalafonario de todo el personal inherente al sector.
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9)

h)

)

Velar por el inventario de bienes patrimoniales, asi
como su conservacion dentro del ambito de su
jurisdicéién.

Identificar y sistematizar las necesidades de
infraestructura, mobiliario y equipamiento de los
centros y programas educativos, especialmente en las
zonas mas desatendidas.

Mantener actualizado el margesi de bienes muebles e
inmuebles de su ambito territorial, efectuando el
saneamiento fisico-legal de aquellos que lo requieran,
en coordinacién con el érgano competente de la sede
del Gobierno Regional de Tacnha.

Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para
una adecuada construccion y mantenimiento de los
locales escolares, en coordinacion con la comunidad y
el 6rgano competente del Ministerio de Educacion, asi
como comunicar al finalizar el primer semestre de
cada afo, a la sede del Gobierno Regional de Tacna.
Mej_orar permanentemente los sistemas informaticos
de la gestion administrativa, simplificando su

ejecucion.

96



k) Dotar progresivamente de tecnologia y cultura digital a
las diversas instancias de gestion educativa en su
ambito, a fin de mejorar su desempefio institucional.

I) Conciliar la informacién contable, administrativa y
presupuestal que corresponda a cada ejercicio fiscal,
en coordinacion con los 6rganos correspondientes del
Gobierno Regional de Tacna.

m) Reportar informacidn mensual de los servidores
activos y cesantes, de sus remuneraciones afectas
para su atencién en ESSALUD a tfavés del Programa
de Declaracion Telematica (PDT).

n) Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas

con el ambito de su competencia.

0.6 ORGANOS DE LINEA

06.1 DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Articulo 14°.- Cumple las siguientes funciones:

a) Promover, incentivar, regular y supervisar los servicios

referidos a la educacion inicial, primaria, secundaria y
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b)

d)

9)

superior no universitaria en coordinaciébn con el
Gobierno Local y en armonia con las politicas vy
normas del sector correspondiente y las necesidades
de cobertura y niveles de ensefianza de la poblacion.
Modernizar los sistemas descentralizados de gestién
educativa y propiciar la formacion de redes de
instituciones educativas.

Elaborar, ejecutar y monitorear el Proyecto Educativo
Regional y los programas de desarrollo de la cultura,
deporte y recreacion de la regidn en concordancia con
la politica educativa nacional.

Diversificar los curriculos nacionales incorporando
contenidos significativos de su realidad socio cultural,
economico, productivo y ecoldgico, respondiendo a la
necesidad e intereses de los educandos.

Desarrollar la metodologia y procedimientos sobre
diversificacién curricular.

Promover permanentemente la educacién intercultural
y el uso de las lenguas originarias de la region.
Promover e incentivar la investigacion, la extension en

las universidades y en otras instituciones educativas
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h)

)

k)

de nivel superior, en funcién del desarrollo integral.
Promover y difundir las manifestaciones culturales y
potenciar las instituciones artisticas y culturales de la
region, en coordinaciéon con los Gobiernos Locales.
Identificar, implementar y promover el uso de nuevas
tecnologias eficaces y eficientes para el mejoramiento
de la calidad de la educacion en sus distintos niveles.
Evaluar periédicamente y de manera sistematica los
logros alcanzados por la regiéon en materia educativa y
apoyar las acciones de evaluacion y medicién que
desarrolla el Ministerio de Educacién, asi como
contribuir al desarrollo de la politica de acreditaciéon y
certificacion de la calidad educativa.

Fomentar y participar en el disefio, ejecucion y
evaluacion de  proyectos de  investigacion,
experimentaciéon e innovacion educativa que aporten al
desarrollo regional y al mejoramiento de la calidad del
servicio educativo.

Desarrollar los procesos de profesionalizacion,
capacitacion y actualizaciéon del personal docente y

administrativo de la region, en concordancia con el
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plan nacional de formacioén continua.

m) Articular, asesorar y monitorear en el campo

p)

pedagogico y administrativo a las Unidades de Gestion
Educativa Local.

Desarrollar programas de prevencién y atencién
integral, asi como programas de bienestar social para
los educandos de las Instituciones y Programas
Educativos en coordinacién con las Unidades de
Gestiéon Educativa Local, los Gobiernos Locales e
instituciones publicas y privadas especializadas,
dirigidos especialmente a la poblacién en situacién de
pobreza y pobreza extrema.

Identificar, promover, elaborar y ejecutar, en

coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa

Local y con los Gobiernos Locales, proyectos de
innovacioén, investigacion, experimentacion pedagoégica
y estrategias de alfabetizaciéon dentro del marco de las
politicas y programas regional y nacional, acorde con
las caracteristicas socio culturales.

Elaborar proyectos de investigacién e innovacion en

coordinacién y apoyo de la cooperacidon técnica y

100



q)

t)

financiera de la comunidad local, regional, nacional e
internacional.

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la
calidad de los servicios educativos de los diferentes
niveles y modalidades educativas.

Revalidacion de Institutos Superiores, Instituciones
Educativas y Programas Educativos, publicos y
privados, emitiendo opinién técnica sobre acreditacion.
Monitorear y evaluar el servicio educativo que prestan
las instituciones de educacién superior no universitaria
y academias, para asegurar estandares de calidad
académica.

Emitir opinion técniéa pedagdgica en aspectos de su
competencia para la autorizacién y funcionamiento de
Instituciones y Programas Educativos, publicos vy
privados.

Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas

con el ambito de su competencia.

06.2 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 15°.- Cumple las siguientes funciones:
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a)

b)

Impulsar y articular la participacion de las
universidades, empresas e instituciones de la sociedad
civil. en la ejecucidbn de los planes de desarrolio
regional.

Desarrollar los procesos de profesionalizacion,
capacitacion y actualizacion del personal docente y
administrativo de la regién, en concordancia con el

plan nacional de formacién continua.

c) Articular, asesorar y monitorear en el campo

d)

administrativo a las Unidades de Gestion Educativa
Local.

Elaborar el Plan Estratégico Regional del sector, en
base a los lineamientos de politica educativa regional y
nacional.

Participar activamente en la formulacién y evaluacién
periodica del Proyecto Educativo Regional y otros
instrumentos de gestion institucional que orienten el
desarrollo integral de la educacion fomentando su
calidad y equidad.

Elaborar proyectos de modernizacion de la gestion

para captar recursos de la cooperacidén técnica y
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9)

h)

)

financiera a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Orientar y asesorar la elaboracién, ejecucién y
evaluacion de los Planes Estratégicos Institucionales
de las Unidades de Gestibn Educativa Local e
Instituciones Educativas a su cargo.

Formular, elaborar y evaluar el presupuesto anual de
la Direccién Regional Sectorial de Educacion y realizar
sus modificaciones, sobre la base de objetivos y metas
regionales y locales, con participacion de las Unidades
de Gestion Educativa Local y las Instituciones
Educativas.

Elaborar las estadisticas educativas y construir los
indicadores para la evaluacion y medicién de la
eficiencia, calidad y pertinencia del servicio de las
Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones y
Programas Educativos, utilizando adecuados sistemas
de informacion.

Promover y realizar la actualizacion y capacitacion
continua, en gestién institucional, del personal

directivo, profesional y técnico de su area.
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k)

Identificar la necesidad real de plazas docentes y
administrativas en funcibn a la demanda de la
poblacion escolar y sustentarla ante el 6rgano regional
competente, el Ministerio de Educacién y el Ministerio
de Economia y Finanzas

Racionalizar en forma efectiva los recursos humanos,
necesarios en la prestacion de los servicios
educativos, a fin de lograr mayor equidad en su

distribucion.

m) Regular y supervisar los servicios referidos a la

educacién inicial, primaria, secundaria y superior no
universitaria en coordinacién con el Gobierno Local y
en armonia con la politca y normas del sector
correspondiente y las necesidades de cobertura y
niveles de ensenanza de la poblacion.

Otras funciones que le sean asignadas, relacionadas

con el ambito de su competencia.

TITULO I

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 16°.- Para el cumplimiento de sus funciones, la
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Direccibn Regional Sectorial de Educacién Tacna,
coordinara con los diversos érganos y organismos del
sector, otros sectores publicos, organizaciones privadas y

con la comunidad.

Articulo 17°.- La Direccidbn Regional Sectorial de
Educacion Tacna, promovera la cooperacion de entidades
publicas o privadas, nacionales o internacionales,
Organismos No Gubernamentales y otros, para realizar

acciones que contribuyan al cumplimiento de sus fines.

Articulo 18°.- La Direccién Regional Sectorial de
Educacién de Tacna, mantiene relaciones de coordinacién
con ofras Direcciones Regionales Sectoriales de
Educacion y Unidades de Gestion Educativas Local a
nivel nacional, a fin de intercambiar experiencias de
gestion institucional, pedagégica y administrativa, y
establecer mecanismos que conlleven al cumplimiento de

los fines y objetivos institucionales.
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TITULO IV

DEL REGIMEN ECONOMICO Y LABORAL

Articulo 19°.- Son recursos de la Direccién Regional

Sectorial de Educacion Tacna:

a)

b)

d)

e)

Los recursos del tesoro publico asignados por el
Gobierno Regional de Tacna, en aplicacién de las
leyes de presupuestos anuales.

Los recursos financieros que se obtienen por la
prestacion de los servicios incluidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos - TUPA de la
entidad, conforme a las normas establecidas.

Los recursos provenientes de saldo de balance del
ejercicio anterior.

Las transferencias y donaciones que se realicen a
favor de la Direccién Regional Sectorial de Educacion
Tacna.

Los demas establecidos por norma expresa.

Articulo 20°.- Los funcionarios, directivos y servidores
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administrativos de la Direccion Regional Sectorial de

Educacién Tacna, estan sujetos al régimen laboral de

remuneracion y beneficios sociales establecidos para los

trabajadores de la actividad publica y las disposiciones

legales del sector educacion, como son:

a)

b)

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, y su Reglamento aprobado por del
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Los docentes se enmarcan dentro de la Ley del
Profesorado Ley N° 24029 y su modificatoria Ley N°
25212; el DS. N° 003-2008 ED, Aprueban el
Reglamento de la Ley N° 29062, Ley que modifica la
Ley del profesorado en lo referido a la Carrera Publica
Magisterial; el DS. N° 019-90-ED. Reglamento de la
Ley del profesorado para los docentes y auxiliares de

educacion.

Articulo 21°.- El régimen pensionario de un servidor

directivo, administrativo, funcionario o docente de la
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Direccién Regional Sectorial de Educacion Tacna, esta

establecido segun corresponda por:

a) Decreto Ley N° 20530: Régimen de Pensiones y
Compensaciones por Servicios Civiles Prestados al
Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

b) Decreto Ley N° 19990: Sistema Nacional de
Pensiones de la Seguridad Social.

c) Decreto Ley N° 25897: Sistema Privado de

Administraciéon de Fondo de Pensiones (SPP).

TITULO V
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y/O

FINALES

Primera.- La organizacién, ambito de ejecucién y Cuadro
para Asignacion de Personal de la Direccién Regional
Sectorial de Educaciéon Tacna, sera aprobado por el
Gobierno Regional de Tacna, por lo que deberan
enmarcarse en el presupuesto asignado para la unidad

ejecutora correspondiente.
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Segunda.- El| presente Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direccibn Regional Sectorial de
Educacién Tacna tendra vigencia a partir del dia siguiente

de su aprobacion y publicacién correspondiente.

Tercera.- Posteriormente a la aprobacién y en un plazo
no mayor de 60 dias calendario la Direccién Regional
Sectorial de Educacion Tacna debera presentar el Cuadro

para Asighacion de Personal correspondiente.

Cuarta.- El Gobierno Regional de Tacna aprobara el
Cuadro Para Asignacion de Personal CAP y el respectivo
Manual de Organizacién y Funciones MOF, tomando en
cuenta el presente Reglamento de Organizaciéon y

Funciones ROF.

Quinta.- La Direccién Regional Sectorial de Educacion de
Tacna se rige por su propio Reglamento de Organizacion

y Funciones - ROF.

Sexta.- El Organigrama estructural de la DRSET que
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figura como anexo, forma parte del presente Reglamento

de Organizacién y Funciones — ROF.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1. TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1.1.

3.1.2.

TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion seleccionado es la
denominada Basica (pura o fundamental). La informacién
recogida de la realidad sobre la influencia de la tecnologia
de la informacion en la ejecucion de los procesos
organizacionales en la Direccion Regional de Educacién de

Tacna va a contribuir con los conocimientos ya acreditados.

DISENO DE INVESTIGACION

El disefo de investigacidn a considerar en el presente
trabajo es No experimental de tipo transeccional. Los datos

son tomados en un solo momento. El estudio es de tipo



descriptivo — correlacional — explicativo.

1)

2)

3)

DESCRIPTIVO

Se describe el comportamiento real de las
variables; Tecnologia de la Informacién y los procesbs
organizacionales, a nivel de la DRET a partir de los

hechos observados y explorados.

CORRELACIONAL

Para el desarrollo de esta investigacién se
recolectd datos a través de un cuestionario, éstos
fueron procesados y mostrados mediante graficos
estadisticos, lograndose asi establecer patrones de
comportamiento sobre las correlaciones existentes
entre la Tecnologia de la Informacién y los procesos

organizacionales de la DRET.

EXPLICATIVO

En funcion a la informacién procesada se logré
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3.2.

conocer e interpretar la relaciébn existente entre la
Tecnologia de la Informacion y los procesos
organizacionales en la DRET. Es en esta fase que se
procede a la explicaciébn del comportamiento de las

variables de estudio.

POBLACION

El ambito concreto de estudio se centré6 en la Direccidn
Regional de Educacién de Tacna, el mismo que esta comprendido

por 96 trabajadores.

Para el desarrollo de un mejor analisis la poblaciéon ha sido
distribuida, de acuerdo a las caracteristicas dadas, en los 03
niveles organizacionales: Estratégico 6 (6.25%), Tactico 21

(32.29%) y Operativo 59 (61.46%).
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Figura 15. Niveles organizacionales en la DRET

-
[ NIVELES ORGANIZACIONALES
| Estratégics?
‘ - 625‘26’,'
o
OpErative
(N »

* Fuente: Elaboracion prabia

3.3. DEFINICION Y OPERACIONALIZACION DE VARIABLES DE
ESTUDIO

La definiciobn y la operacionalizacién de las variables de

estudio se presentan en el Cuadro 01.

Ver la Matriz de Consistencia en el Anexo 01.
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Cuadro 01. Operacionalizacién de variables

cuando utiliza TI.

VARIABLES DIMENSIONES DEFINICION INDICADORES

Sisternas de Sistemas de informacion automatizados/no | Porcentaje de automatizacion de

o . . automatizados  manipulados por los | sistemas de informacién a nivel

X informacion. ) o

w trabajadores de la DRET. organizacional.

= -

P Tecnologia de Ia | Tecnologia que el trabajador de la DRET .

w | Tecnologia de la g . 9 q. - ) . Nivel de disponibilidad de Ti a

o | i Informacién tiene a su disposicion y la utiliza en la | | L

= | Informacion . . " nivel organizacional.

i existente. ejecucioén de los procesos.

lc'lzJ Necesidades La implementacion tecnolégica se hace de | Nivel de atencibn a las

= Tecnoldgicas  del | acuerdo a las necesidades del trabajador de | necesidades tecnolégicas del
trabajador. fa DRET. trabajador a nivel organizacional.
Sistematizacién de | Proceso que ha sido organizado, | Nivel de procesos sistematizados
procesos. implementado y evaluado en la DRET. a nivel organizacional.

< Desarrollo de | Proceso maduro que la organizacién lo | Nivel de desarrollo de procesos a

E procesos. conoce y maneja a profundidad en la DRET. | nivel organizacional.

P

D | Proceses Rendimiento  dei | DeSempeno del trabajador de la DRET |\ o) jesemperio laboral del

% organizacionales . cuando realiza sus funciones laborales . ) P e

w trabajador. . trabajador a nivel organizacional.

& utilizando TI.

Q , Cumplimiento de necesidades , , _
Satisfaccion del P . ) y Nivel de  satisfaccion  del

. expectativas del trabajador de la DRET ) . .

trabajador. trabajador a nivel organizacional.

Fuente: Elaboracién propia
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3.4.

TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA RECOLECCION DE

DATOS

La recoleccién de datos sobre los requerimientos de la

informacioén necesaria para el desarrollo del presente trabajo de

investigacion se realizb a través de las técnicas: Encuesta,

entrevista, revision de documentacion y observacion.

1)

ENCUESTA

Se ha utilizado como instrumento de esta técnica un
cuestionario, dirigido a los trabajadores de la organizacién, de
acuerdo a la muestra obtenida (Ver Anexo 02). Este
instrumento ha sido elaborado con la finalidad de que
posteriormente estos datos obtenidos permita conocer como
influye la Tecnologia de la Informacion en los procesos

organizacionales de la DRET.

El cuestionario estd conformado por preguntas -
organizadas estructuralmente, de tipo abiertas y cerradas,

orientadas basicamente a las variables de estudio, de tal
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2)

forma que posteriormente, en funcién a lo obtenido, se pueda

realizar el contraste de hipotesis.
ENTREVISTAS

En base a una cédula de entrevista elaborada
(instrumento), se realizaron entrevistas personales a
trabajadores claves de la organizacion, seleccionados por
nivel organizacional y de acuerdo a las funciones que‘cada

uno de ellos cumplen.

Las entrevistas fueron preparadas con anticipacion
desde la recoleccién del material basico de fondo hasta el

tomar la decisién de a quién entrevistar.

Es a través de las entrevistas que se ha llegado a
conocer las expresiones y opiniones de los trabajadores
entrevistados respecto al tema en estudio, las mismas que no

han podido ser detectadas a través de los cuestionarios.
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3)

4)

REVISION DE DOCUMENTACION

Se recurrié al analisis documental de los principales
documentos de Gestion Institucional, con el propdsito de
conocer los aspectos generales de la institucion, asi como los

procesos que se desarrollan en la misma (Ver Anexo 03).

Para tener un sustento sélido sobre lo investigado y
aportado se recurrié a la revision bibliografica tanto de textos

como direcciones electronicas publicadas en internet.

Para registrar la informacion de interés se utilizd como

instrumento una libreta de apuntes.
OBSERVACION

Para corroborar la informacion recopilada mediante las
técnicas anteriormente tratadas se realizé la observacion en
diferentes momentos y bajo diferentes circunstancias con el
propoésito de conocer el comportamiento de los trabajadores

durante la ejecucién de los diferentes procesos, verificar si
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3.5.

efectivamente utilizan o no la Tecnologia de la Informacién y

cémo lo utilizan.

Una guia de observacion fue el instrumento que

permitié registrar lo observado.

PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Considerando la operacionalizacion de variables y los datos
recolectados a través de los cuestionarios, se procede a su
correspondiente vaciado en el software estadistico SPSS versién
156.00, con el propésito de procesarlos y presentarlos en forma

tabular y grafica.
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1) AUTOMATIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Cuadro 02. Automatizacion de Sl en la DRET

Sistema de informacién
No - Total
automatizado Automatizado
. Recuento 5 1 6
Estratégico
% del total 5,2% 1,0% 6,3%
Nivel Tactico Recuento 11 20 31
organizacional % del total 11,5% 20,8% 32,3%
. Recuento 18 41 59
Operativo
% del total 18,8% 42.7% 61,5%
Recuento 34 62 96
Total
% del total 35,4% 64,6% 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 16. Automatizaciéon de Sl a nivel institucional

Sistema de
informacion
[ No automatizado
[ Automatizado

Fuente: Cuadro 02
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Figura 17. Automatizacién de Sl por nivel organizacional
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Fuente: Cuadro 02

1.1) INTERPRETACION

De acuerdo a los datos presentados en el
Cuadro 02 y Figura 16, el 35.4% de los trabajadores de
la DRET sefalan que realizan los procesos, inmersos
en sus tareas, con el apoyo de sistemas de informacion
automatizadas, mientras que el 64.9% utilizan sistemas

de informacién no automatizadas.
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En la Figura 17 se muestra la automatizaciéon de
sistemas de informacién por nivel organizacional. En
los niveles tactico y operativo puede notarse
claramente un alto porcentaje de trabajadores que
utilizan sistemas automatizados frente a los que utilizan
sistemas no automatizados. Sin embargo, en el nivel
estratégico sucede todo lo contrario; es mayor la
cantidad trabajadores que utilizan sistemas no
automatizados que el de automatizados. Esto nos
conduce a deducir que en la DRET, los procesos
relacionados con el control de gestibn y control
operativo se encuentran automatizados en un
porcentaje bastante significativo, mientras que, los que
estan relacionadas basicamente con la creacion de
acciones estratégicas, se desarrollan aun en forma

manual.

Los procesos dque son manejados a nivel
estratégico presentan un alto grado de vulnerabilidad,
originando que su automatizacibn sea un poco mas

compleja en comparacién con los que se ejecutan en

122



los niveles inferiores.

2) DISPONIBILIDAD DE TI

Cuadro 03. Disponibilidad de Tl en la DRET

Disponibilidad de Tl
- Total
Malo Indeciso | Bueno
L. Recuento 1 0 5 6
Estratégico
% del total 1,0% 0% 5.2% 6.3%
Nivel Tactico Recuento 6 6 19 31
organizacional % deltotal | 6,3% 6,3% 19,8% | 32,3%
Operativo Recuento 4 19 36 59
Vi
P % deltotal | 42% | 19.8% | 37.5% | 61.5%
Total Recuento 11 25 60 96
% del total | 11,5% 26,0% 62,5% | 100,0%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 18. Disponibilidad de Tl a nivel institucional

Disponibilidad
de Tl

[J1alo
[#] indeciso
Bueno

Fuente: Cuadro 03
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Figura 19. Disponibilidad de TI por nivel organizacional
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Fuente: Cuadro 03

2.1) INTERPRETACION

Segun el Cuadro 03 y la Figura 18, el 62.5% de
los trabajadores encuestados en la DRET, califican
como Buena a la disponibilidad de la Tl en su area de
trabajo; los recursos tecnolégicos, necesarios para la
ejecucion de sus tareas, siempre estan preparados
para su manejo. Mientras que el 11.5% indica lo

contrario; la disponibilidad de la Tl es Malo. Es un
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26.0% que se muestra indeciso al momento de dar una

respuesta.

Apreciando y analizando la Figura 19, se deduce
que efectivamente el mayor porcentaje de los
trabajadores, en los tres niveles organizacionales,

sefalan a la disponibilidad de la TI como Buena.

Cabe resaltar que en el nivel operativo existe un
alto porcentaje de indecisos, mucho mas que los que lo
califican como Malo. Esto fundamentalmente es a
razén, por un lado, al conocimiento muy limitado por
parte de los trabajadores sobre el uso 6ptimo de los
recursos proporcionados por la Tl con la que cuentan, y
por otro lado, tener a su disposiciéon Tl inapropiada para

el desarrollo de sus funciones.

A manera de conclusion se deduce que todos
los trabajadores de la DRET tienen a su disposicion Tl

en el momento de llevar a cabo sus tareas laborales.
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3) ATENCION DE NECESIDADES TECNOLOGICAS

Cuadro 04. Atencidon de necesidades tecnolégicas en la DRET

Atencu?:cggl <t;:;ic(:::‘ssldades Total
Malo Indeciso | Bueno Malo
Estratégico Recuento 2 3 1 6
% del total 21% 3.1% 1,0% 6,3%
Nivel. Tactico Recuento 8 20 3 31
organizacional % del total 8,3% 20,8% 3,1% 32,3%
. Recuento 13 36 10 59
Operativo % del total | 13,5% 37,5% 10,4% | 61,5%
Total Recuento 23 59 14 96
% del total | 24,0% 61,5% 14,6% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 20. Atencién de necesidades tecnologicas a nivel
institucional

Atencion de
necesidades
tecnhologicas
Owate
[&} Indeciso
Bueno

Fuente: Cuadro 04
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Figura 21. Atencion de necesidades tecnolégicas por nivel
organizacional
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Fuente: Cuadro 04

3.1) INTERPRETACION

A diferencia de los datos tabulados y analizados
anteriormente, se puede observar en el Cuadro 04 y
Figura 20 un porcentaje bastante representativo
(61.5%) que corresponde al niumero de trabajadores
Indecisos al momento de sefalar sobre la atencién a
sus necesidades tecnoldgicas, mientras que el 20.8%

indican que no se atiende, como corresponde, a sus
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requerimientos de TI; calificandolos como Malo. Sélo el
17.7% dicen que si satisfacen sus requerimientos

tecnoldgicos; es decir que lo califican como Bueno.

Analizando e interpretando la Figura 21, que
representa resultados por nivel organizacionél, el
porcentaje de trabajadores indecisos es el mas alto en
los tres niveles. El segundo porcentaje mas alto, es
para los que sefialan como Malo a la satisfaccion de
sus requerimientos tecnoldgicos. Mientras que el menor
estd relacionado con aquellos que consideran como
Buena a la satisfaccion de sus necesidades

tecnoloégicas.

En funcidén a los datos y graficos analizados, se
deduce que la Unidad encargada de implantar Tl en la
DRET, se preocupa por el que. cada trabajador
disponga de recursos tecnoldgicos que les permitan
desarrollar sus tareas encomendadas, mas no, de
realizar las coordinaciones necesarias para definir, en

forma conjunta, qué requerimientos de tecnologia de
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4)

servicios tiene el trabajador.

DISPONIBILIDAD DE SI AUTOMATIZADOS

Cuadro 05. Disponibilidad de Sl automatizados en la DRET
Disponibilidad de Si

automatizados Total
Malo Indeciso | Bueno
Estratégico Recuento 1 2 3 6
% del total 1,0% 2,1% 3.1% 6,3%
N.ivel. Tactico Recuento 7 3 21 31
organizacional % del total 7,3% 3,1% 219% | 32,3%
. Recuento 8 16 35 59
Operatve 1= eitotal | 8.3% | 16.7% | 36.5% | 61.5%
Total Recuento 16 21 59 96
% del total | 16,7% 21,9% 61,5% | 100,0%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 22. Disponibilidad de S| automatizados a nivel
institucional

O telo

Disponibitidad de
Sl sutomatizados

[®] indeciso
[ Bueno

Fuente: Cuadro 05
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Figura 23. Disponibilidad de Sl automatizados por nivel
organizacional
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Fuente: Cuadro 05

4.1) INTERPRETACION

Por lo visto y apreciado en el Cuadro 05 y Figura
22, se afima que el 61.5% de los empleados
encuestados manifiestan que la contribucién de los Sl
automatizados, realmente es Buena en el tratamiento
de los procesos, sin embargo, el 16.7% lo sefiala como
Malo, porcentaje superado por los indecisos,

equivalente al 21.9%.
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La Figura 23, permite hacer una interpretacion
por nivel organizacional. En los tres estratos
organizacionales es mayor el porcentaje que expresan
que efectivamente la colaboracion de los Sl
automatizados es Bueno. Sefialan que estos Sl
provocan una mejora en la calidad de sus procesos,
logrando principalmente, entre otros beneficios, una
notable reduccion de tiempo en su ejecuciéon. No
obstante, el nimero de indecisos es mayor en el nivel
operativo; situacion que no deberia presenfarse;
porque ellos por contar con el mayor nimero de
procesos automatizados, conocen mucho mejor de los
beneficios que se logran al trabajar con SI
automatizados. La principal razén de este resultado es
el contar con S| automatizados con un disefio no
acorde a las reales exigencias del trabajador de la
DRET. En la Figura también se puede observar que
algo similar sucede en el nivel tactico, a pesar de
contar con un alto nimero de S| automatizados, un
grupo considerable de encuestados, sefialan como

Malo su contribucién a la ejecucién de sus procesos. La
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razén, de igual forma, es la misma; un mal disefio e

implementacién de Sl automatizados.

5) PROCESOS SISTEMATIZADOS

Cuadro 06. Procesos sistematizados en la DRET

Proceso sistematizado
- Total
Malo Indeciso | Bueno
. Recuento 1 0 5 6
Estratégico
% del total 1,0% ,0% 5,2% 6,3%
i Re to 3 7 21 31
Nivel Tactico cuen
organizacional % del total 3,1% 7,.3% 21,9% 32,3%
. Recuento 10 11 38 59
Operativo
% del total | 10,4% 11.5% 39,6% 61.5%
Total Recuento 14 18 64 96
% del total | 14,6% 18,8% 66,7% | 100,0%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 24. Procesos sistematizados a nivel institucional

Proceso
sistematizado

O malo
[#] Indeciso
Bueno

Fuente: Cuadro 06
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Figura 25. Procesos sistematizados por nivel organizacional
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Fuente: Cuadro 06

5.1) INTERPRETACION

Con la informaciéon mostrada en el Cuadro 06 y
Figura 24, se puede distinguir que-mientras el 66.7% de
los trabajadores encuestados de la DRET sefialan
como Bueno a la contribucion de la Tl en la
sistematizacion de los procesos, el 14.6% lo califican
como Malo y el 18.8% se muestran indecisos al

momento de dar respuesta alguna.
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La Figura 25 permite hacer un anélisis por nivel
organizacional. En este grafico se puede percibir que
un alto porcentaje, bastante significativo, en los tres
niveles organizacionales, confirman que es Buena la
colaboracién de la Tl en la sistematizacién de los
procesos desarrollados bajo el entorno de la DRET.
También se puede apreciar que en el nivel estratégico
no existe indeciso alguno. Sin embargo, en los niveles
tactico y operativo, el porcentaje de indecisos es mayor
que los que responden como Malo. La principal razén
de este resultado esta referido basicamente a la
existencia de trabajadores que aun no conocen
totalmente lo que es y como se realiza la
sistematizacion de procesos o desconocen su relacion
con la TI, situacibn que no deberia presentarse
sobretodo en el nivel tactico, porque sus trabajadores
estan directamente involucrados con procesos claves;
referidos principalmente a la gestién de recursos a nivel

institucional.
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6) DESARROLLO DE PROCESOS

Cuadro 07. Desarrollo de procesos en la DRET

Desarrollo de proceso
- Total
Malo Indeciso | Bueno
. Recuento 0 0 6 6
Estratégico
% del total 0% 0% 6,3% 6,3%
Nivel . Recuento 2 6 23 3
R Tactico
organizacional % del total 2,1% 6,3% 24,0% 32,3%
. Recuento 4 7 48 59
Operativo
% del total 4,2% 7.3% 50,0% 61,5%
Total Recuento 6 13 77 96
% del total 6,3% 13,5% 80,2% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 26. Desarrollo de procesos a nivel institucional

Desarrollo de
proceso
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. ] Indeciso
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Fuente: Cuadro 07
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Figura 27. Desarrollo de procesos por nivel organizacional
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Fuente: Cuadro 07

6.1) INTERPRETACION

En funcion a la informacién exhibida en el
Cuadro 07 y Figura 26, se logra distinguir que el 80.2%
de los encuestados califican como Bueno el aporte de
la Tl en el mejoramiento del nivel de desarrollo de los
procesos, el 6.3% lo sefiala como Malo y el 13.5% se

muestra indeciso al momento de ser encuestado.
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A través de la Figura 27, se puede hacer un
analisis por nivel organizacional; el 6.3% (100% de los
trabajadores del nivel estratégico) sefialan como Bueno
el aporte de la Tl en el desarrollo de los procesos
estratégicos. Ningun trabajador en este nivel opina lo
contrario o se muestra indeciso al momento de ser
encuestado. Escenario que no se presenta en el nivel
tactico ni operativo; niveles en los que se desarrollan
procesos de soporte, procesos operativos, ademas de
procesos claves. En estos estratos si existe un
porcentaje de encuestados, aunque bajo, que se
muestran indecisos con el aporte de la TI frente al
desarrollo de los procesos, porcentaje superior al que
lo sefialan como Malo. Esto se debe basicamente a
que en ambos niveles, aparte de que se encuentran,
aun, trabajadores con limitados conocimientos sobre el
manejo Optimo de la tecnologia que tienen a su
disposicion, existan trabajadores que no conocen a
plenitud y mucho menos manejen a profundidad los
procesos inmersos en sus tareas; entre los que se
encuentran incluso aquellos procesos sobre los que la
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institucion tiene gran dependencia.

7) SATISFACCION DEL TRABAJADOR

Cuadro 08. Satisfaccion del trabajador en la DRET

Satisfaccion del trabajador

- Total
Malo Indeciso | Bueno
.. Recuento 0 2 4 6
Estratégico
% del total ,0% 2,1% 4,.2% 6,3%
Nive! . Recuento 3 7 21 31
N Tactico
Organizacional % deltotal | 3,1% 7.3% 219% | 32,3%
. Recuento 2 25 32 59
Operativo
% del total 2,1% 26,0% 33,3% 61,5%
Total Recuento 5 34 57 96
% del total 5,2% 35,4% 59,4% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 28. Satisfaccion del trabajador a nivel institucional
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Fuente: Cuadro 08
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Figura 29. Satisfaccion del trabajador por nivel organizacional
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Fuente: Cuadro 08

7.1) INTERPRETACION

El Cuadro 08 y Figura 28, muestran que el
59.4% de los trabajadores de la DRET opinan que el
aporte de la Tl en la satisfaccion de necesidades de
informacion del trabajador es Bueno. El 5.2% sefiala
que es Malo y el 35.4% muestra indecision cuando se

trata de proporcionar una respuesta.
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En la Figura 29, se puede apreciar que entre los
encuestados, en los tres niveles de la organizacion, un
considerable porcentaje, comenta que es Buena la
contribucién de la Tl a la satisfaccion de necesidades
de informacién del trabajador, ya que, a través de ella
se logra proporcionar informacion sistematizada que les
permite realizar eficientemente sus funciones laborales,
cumpliendo asi, con la entrega de un servicio de
calidad. En los tres estratos, el porcentaje de indecisos
es mayor al que corresponde a los que califican como
Malo al aporte de la Tl en la satisfaccibn de
requerimientos de informacién del trabajador. La
principal causa de estos resultados es por la obtencién
de una informacion deficiente; arrojada por algunos Sl
(No implementados adecuadamente); entre
automatizados y no automatizados; la misma que no
les permita hacer una adecuada toma de decisiones 0
un adecuado control de gestiéon a nivel organizacional,
trayendo como consecuencia que finalmente no
cumpla, como es debido, con las funciones que le han
sido asignadas a nivel institucional.
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8)

DESEMPENO LABORAL DEL TRABAJADOR

Cuadro 09. Desempenio laboral del trabajador en la DRET

Desempefio laboral de

trabajador Total
Malo Indeciso | Bueno Malo
Estratégico Recuento 0 1 5 6
% del total 0% 1,0% 5,2% 6,3%
N.ivel . Tactico Recuento 3 4 24 31
Organizacional % del total 3,1% 4,2% 25,0% 32,3%
Operativo Recuento 2 21 36 59
% del total 2,1% 21,9% 37,5% 61,5%
Total Recuento 5 26 65 96
% del total 5,2% 27,1% 67,7% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 30. Desempeno laboral del trabajador a nivel

institucional
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Fuente: Cuadro 09

141




Figura 31. Desempefio laboral del trabajador por nivel

organizacional
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Fuente: Cuadro 09

8.1) INTERPRETACION

Los resultados logrados y mostrados en el
Cuadro 09 y Figura 30 indica que el 67.7% de los
trabajadores encuestados, manifiestan que es Bueno el
aporte de la Tl en el desempefo laboral de los
trabajadores de la DRET, sin embargo el 5.2% sefala

todo lo contraric (Malo) y el 27.1% se muestran

142



indecisos al momento de opinar.

A través de la Figura 31 podemos conocer que
en los tres niveles de la organizacién la mayoria de los
encuestados sefialan como Bueno a la contribucién de
la Tl en el desempefio laboral; porque basicamente a
través de su uso, se han venido mejorando los tiempos
y la gestién dé errores mientras se efectuaban sus

tareas encargadas.

Se puede observar que en los tres niveles,
existe un mayor porcentaje de indecisos frente a los
que sefalan como Malo a la intervencién de la Tl. Su
principal causa es la falta de orientacion al trabajador
sobre el uso adecuado de la T! en el desarrollo de sus

funciones laborales.

Mediante los resultados recogidos, se logra
reflejar que efectivamente si la DRET logra adoptar de
forma eficiente las tecnologias, obtendra a cambio un

buen desempefio laboral, por parte del trabajador.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION

41. COMPROBACION DE HIPOTESIS
1) HIPOTESIS ESPECIFICA H1

Ho: La Tecnologia de la Informacién no se relaciona
directamente con la sistematizacién de la informaciéon en

la Direcciéon Regional de Educacidén de Tacna.

Ha: La Tecnologia de la Informacibn se relaciona
directamente con la sistematizacion de la informacién en

la Direccion Regional de Educacién de Tacna.



1.1) CONTRASTACION

Cuadro 10. Tabla de contingencia entre Disponibilidaé de Tl y Proceso
sistematizado ’

7

Proceso sistematizado

- Total
Malo Indeciso | Bueno
Recuento 6 0 5 11
Malo Frecuencia esperada 1,6 2.1 7.3 11,0
% del total 6,3% ,0% 52% | 11,5%
] o Recuento 3 6 16 25
D'Spgg'.t;.llhdad Indeciso | Frecuencia esperada 3,6 4,7 16,7 25,0
% del total 31% 6,3% 16,7% | 26,0%
Recuento 5 " 12 43 60
Bueno Frecuencia esperada 8,8 1,3 40,0 60,0
% del total 52% 12,5% |44,8% | 62,5%
Recuento 14 18 64 96
Total Frecuencia esperada 14,0 18,0 64 96,0
% del total 14,6% 18,8% 66,7% | 100,0%

Fuente: Elaboracién propia

Cuadro 11. Prueba de Chi-Cuadrado: Disponibilidad Tl — Proceso
sistematizado

vaor_ [ g [ S eeetce
Chi-cuadrado de Pearson 17,241° 4 ,002
Razén de verosimilitudes 14,658 4 ,005
Asociacion lineal por lineal 7,223 1 ,007
N de casos validos 96

a 4 casillas (44,4%) tienen una frecuencia esperada inferior a 5. La
frecuencia minima esperada es 1,60

Fuente: Cuadro 10
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1.2) REGLA DE DECISION

El valor teérico de Chi cuadrado ( x?) para gl=4 es 9,49 a

un nivel de confianza de 95% (x).

El valor de Chi cuadrado calculado (x?) es 17,241

Si x* > x? ,17,241 > 9,49 entonces se acepta la

hipétesis alternativa y se rechaza la hipétesis nula.

1.3) REPRESENTACION GRAFICA

Figura 32.Contraste de la hipotesis especifica H1

« = 95%

Zona de
aceptacién

| HEE

X7 =9,49 X2=17,24]

Fuente: Cuadro 10
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2)

1.4) INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados obtenidos se deduce:

Rechazo de la hipétesis nula (Ho) y aceptacion
de la hipétesis alternativa (Ha), por lo tanto, existe
relacion entre las variables Disponibilidad de Tl y

Proceso sistematizado.

En conclusion se demuestra que efectivamente
la Tecnologia de la Informacion se relaciona
directamente con la sistematizaciéon de la informacién

en la Direccion Regional de Educacién de Tacna.

HIPOTESIS ESPECIFICA H2

Ho:

Ha:

El uso de la Tecnologia de la Informacién no eleva el
nivel de rendimiento del trabajador de la Direccidon

Regional de Educaciéon de Tacna.

El uso de la Tecnologia de la Informacién eleva el nivel
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de rendimiento del trabajador de la Direccion Regional

de Educacioén de Tacna.

2.1) CONTRASTACION

Cuadro 12. Tabla de contingencia entre Disponibilidad de Tl y

Desempefio laboral del trabajador

Desempefio laboral de
trabajador Total
Malo Indeciso | Bueno
Recuento 3 1 7 11
Malo Frecuencia esperada ,6 3,0 7.4 11,0
% del total 31% 1,0% 7.3% | 11,5%
. o Recuento 0 5 20 25
D's')gg'.?.'l“dad Indeciso | Frecuencia esperada 1,3 6,8 16,9 25,0
% del total ,0% 5,2% 20,8% | 26,0%
Recuento 2 20 38 60
Bueno Frecuencia esperada 31 16,3 40,6 60,0
% del total 2,1% 20,8% 39,6% | 62,5%
Recuento 5 26 65 96
Total Frecuencia esperada 5,0 26,0 65,0 96,0
% del total 5,2% 27,1% 67,7% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro 13. Prueba de Chi-Cuadrado: Disponibilidad Tl — Desempefio
laboral del trabajador

vaor | o1 | S oecen
Chi-cuadrado de Pearson 15,387° 4 ,004
Razén de verosimilitudes 11,967 4 ,018
Asociacion lineal por lineal 120 1 729
N de casos validos 96

a 4 casillas (44,4%) tienen una frecuencia esperada inferior a 5. La
frecuencia minima esperada es ,57

Fuente: Cuadro 12
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2.2) REGLA DE DECISION

El valor parax?, para gl = 4, de acuerdo a la Tabla de

distribucién Chi — cuadrado, con « = 95% es 9,49

El valor calculado, x? es 15,387

Por lo tanto x? >x2, entonces se acepta la hipotesis

alternativa y se rechaza la hipétesis nula.

2.3) REPRESENTACION GRAFICA

Figura 33.Contraste de la hipbtesis especifica H2
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Fuente: Cuadro 12
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2.4) INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos, la hipétesis nula
(Ho) se rechaza y se acepta la hipétesis alternativa (Ha),
quedando demostrado que existe relacion entre las
variables; Disponibilidad de Tl y Desempefio laboral

del trabajador.

A manera de conclusion, se corrobora que el uso
de la Tecnologia de la Informacion eleva el nivel de
rendimiento del trabajador de la Direcciéon Regional de

Educacion de Tacna.

3) HIPOTESIS GENERAL H

Ho:

Ha:

La utilizaciébn de la Tecnologia de la Informacién no
influye positivamente en la ejecuciéon de los procesos
organizacionales de la Direccion Regional de Educacién

de Tacna.

La utilizaciéon de la Tecnologia de la Informacién influye
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positivamente en

la ejecucidbn de

los procesos

organizacionales de la Direccion Regional de Educacioén

de Tacna.

3.1) CONTRASTACION

Cuadro 14. Tabla de contingencia entre Disponibilidad de Tl y

Desarrollo de proceso

Desarrollo de proceso
- Total
Malo | Indeciso | Bueno
Recuento 3 1 7 11
Malo Frecuencia esperada 7 1,5 8.8 11,0
% del total 3.1% 1,0% 7,3% 11,5%
. o Recuento 0 0 25 25
Disponiolidad | Indeciso | Frecuencia esperada | 16 3.4 201 | 250
% del total 0% ,0% 26,0% | 26,0%
Recuento 3 12 45 60
Bueno Frecuencia esperada 3.8 8,1 48 1 60,0
% del total 3.1% 12,5% 46,9% | 62,5%
Recuento 6 13 77 96
Total Frecuencia esperada 6,0 13,0 77,0 96,0
% del total 6,3% 13,5% 80,2% | 100,0%

Fuente: Elaboracién propia

Cuadro 15. Prueba de Chi-Cuadrado: Disponibilidad Tl — Proceso
desarrollado

vabr | o | STt
Chi-cuadrado de Pearson 16,686° | 4 ,002
Razon de verosimilitudes 17,807 4 ,001
Asociacion lineal por lineal 210 1 ,647

N de casos validos 96

a 5 casillas (55,6%) tienen una frecuencia esperada inferior a 5. La

frecuencia minima esperada es ,69

Fuente: Cuadro 14
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3.2) REGLA DE DECISION

El valor tedrico de Chi cuadrado ( x?) para gl=4 es 9,49 a

un nivel de confianza de 95% («).
El valor de Chi cuadrado calculado (x?) es 16,686

Como 16,686 > 9,49, se acepta la hipdtesis alternativa y

se rechaza la hipétesis nula.
3.3) REPRESENTACION GRAFICA

Figura 34.Contraste de la hipétesis general HG

= = 95%

Zona de
aceptacion
Ho

>

9,49 X?=16,686

Fuente: Cuadro 14
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3.4) INTERPRETACION

De acuerdo a Ids resultados obtenidos, la hipétesis
nula (Ho) se rechaza y se acepta la hipétesis alternativa
(Ha). Deduciendo por lo tanto que existe relaciéon entre
las variables; Disponibilidad de TI y Proceso

desarrollado.

A manera de conclusion se afirma que la
utilizacion de la Tecnologia de la Informacion influye
positivamente en la ejecucion ‘de los procesos
organizacionales de la Direccion Regional de

Educacion de Tacna.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a lo investigado y tratado se concluye:

1)

La utilizacién de la Tecnologia de la Informacion, si influye en la
ejecucion de los procesos organizacionales, desarrollados en la
Direccion Regional de Educaciéon de Tacna; actuando como factor

determinante en la mejora de los procesos en mencion.

El respaldo de lo vertido en el parrafo anterior, son los
resultados estadisticos obtenidos y tabulados; donde se logra
percibir que un porcentaje significativo (80.2%), valida como Buena a
la influencia de Tecnologia de la Informacion en el desarrollo de los
procesos a nivel institucional. Este fundamento se extiende a que,
efectivamente con el adecuado uso de la Tecnologia de la
Informacién, los trabajadores han logrado conocer y manejar mejor
los procesos organizacionales a nivel la de la DRET. De esta forma
se llega a determinar la existencia de una relacién positiva entre
ambas variables; un mayor y mejor uso de la Tecnologia de la

Informacién y la obtencion de un mayor nivel de desarrollo de
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3)

procesos.

Si existe relacion entre la Tecnologia de la Informacién y la
sistematizacion de la informacion en la Direccion Regional de
Educacién de Tacna. Es un 66.7%, que corrobora, que
evidentemente, la intervencion de la Tl es Buena en la
sistematizacién de los procesos organizacionales. Demostrandose
asi, que ciertamente, con el empleo de la Tecnologia de la
Informacién, los trabajadores logran mejorar la organizacion e
implementaciéon de los procesos (sistematizacion). Un proceso

sistematizado origina la emision de informacién sistematizada.

Considerando lo expuesto en el anterior apartado, se llega a
establecer la relacién directa entre la Tecnologia de la Informacion y
la sistematizacion de informacién; un mayor y mejor uso de la
Tecnologia de la Informacién, un mayor nivel de sistematizacién de

informacion.

El uso de la Tecnologia de la Informacién si eleva el nivel de
rendimiento del trabajador de la Direccién Regional de Educacion de
Tacna. Un 67.7%, respalda al calificativo Bueno, al apoyo de la Tl al
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rendimiento del trabajador de la DRET. Logréndbse de esta forma
afirmar que efectivamente el trabajador que utiliza TI, en forma
apropiada, en el desarrollo de sus funciones, logra incrementar su
desempefio laboral, pues su uso logra comprometerlos mas aun con
la institucién, generandose asi mayor productividad por parte de los

mismos.

Sin embargo, a pesar de que todos los trabajadores de la
DRET utilizan Tl en la ejecucién de tareas, el rendimiento no es el
esperado, consecuencia originada por el limitado conocimientp de
los recursos proporcionados por la Tl o por la utilizacion de Tl no
acorde a los requerimientos exigidos por el trabajador, esta ultima
~ocasionada fundamentalmente por la no coordinacién entre el ente

encargado de la implantacion de la Tl y el empleado.

Tomando como referencia lo expuesto en los parrafos
anteriores, se precisa que existe relaciéon entre la Tecnologia de la
Informacién y el rendimiento del trabajador de la DRET; un mayor y
mejor uso de la Tecnologia de la Informacién, mayor rendimiento

laboral del trabajador.
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Conforme a lo sefalado en los parrafos anteriores, se logra ratificar
a la TI como variable independiente, ya que esta influye sobre el
comportamiento de las demas variables en estudio, ademas, tal como se
ha podido demostrar a través de los resultados obtenidos, se logra

confirmar que todas las variables guardan estrecha relaciéon entre ellas.
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RECOMENDACIONES

Se sefala las siguientes:

Para que la implantacion de la tecnologia origine mayor
productividad a nivel de la DRET, se debe cumplir con ciertos
requisitos: tener un conocimiento profundo de los procesos de la
organizacién y planificar detalladamente las necesidades de
sistemas y tecnologias de la informacién con la participacion de
todas las dependencias de la organizacion; siguiendo para ello la
aplicacién adecuada de teorias, enfoques y metodologias aceptadas
por la comunidad cientifica y técnica del medio y la época. De ser
asi, se lograria implantar tecnologia de acuerdo a las reales
necesidades de la DRET, trayendo como consecuencia la eficiente
gjecucion de los procesos organizacionales y por ende, la
generacion de informacién de calidad; en un reducido tiempo, y bajo
un menor costo de operacion; permitiendo al mismo tiempo, llevar a
t

cabo una adecuada toma de decisiones y control de gestién a nivel

organizacional.
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2

Se debe obtener informacion basica, vefaz, actualizada, y completa,
con la finalidad de involucrarse en sus procesos para asi conseguir
organizarlos, implementarlos y evaluarlos; es decir lograr
sistematizarlos eficientemente con la ayuda de la Tl; ésto, bajo un
enfoque integral e interrelacionado; de tal forma que permitan
finalmente que los procesos sean conocidos y manejados a
profundidad por la organizacién; que alcancen un nivel de madurez

a nivel de la DRET.

Cuando se pretenda incrementar el desempefio laboral del
trabajador de la DRET con la ayuda de la TI, se debe tomar en
cuenta, al momento de incorporar Tl a nivel de la institucion, que
ésta debe estar acorde con los requerimientos tecnolégicos minimos
de los trabajadores, y restricciones particulares de informacién para
la resolucion de problemas; presentados durante el desarrollo de sus
funciones. Tomandose esto en consideracién, se conseguiria
motivar a los trabajadores de la DRET, previa capacitacion, al
adecuado uso de la TI, originandose de este modo, optimizar los
tiempos en la generacion de eficientes servicios y la gestion de
errores; en pocas palabras, utilizando correctamente la Tl se lograria
incrementar el nivel de rendimiento laboral del trabajador de la
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DRET.

Una forma de integrar todas las recomendaciones mencionadas
antériormente es formulando un Plan Estratégico de Tecnologias de la
~Informacion — PETI (Ver Anexo 04). PETI es un proceso que permite
garantizar un desarrollo eficiente, viable y sistematico; alinear las
acciones y hacerlas consistentes unas con otras; planear la asignacioén de
recursos; sentar las bases para controlar los proyectos, y equilibrar costos
y beneficios. Principalmente se hace cargo del establecimiento de una
concordancia entre las estrategias institucionales y las estrategias de Ti, -

creando una ventaja estratégica y otra competitiva.

Un PETI debe estar alineada a la estrategia corporativa para
apoyar el cumplimiento de las metas de la organizacién. Si desde un
comienzo esta bien concebida puede contribuir al fortalecimiento de la

institucidén de lo contrario puede impactar negativamente sobre la misma.
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ANEXO 01

MATRIZ DE CONSISTENCIA



MATRIZ DE CONSISTENCIA
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ANEXO 02

FORMATO DE CUESTIONARIO



ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA (DRET)

Objetivo

Recolectar informacién para el desarrollo de tesis de Grado: "La influencia de la Tecnologia de la
Informacion en la ejecucidn de los procesos organizacionales de la Direccién Regional de Educacidn de
Tacna (DRET)". '

Indicaciones

De acuerdo al drea y funciones de trabajo sefiale las respuestas correctas:

NIVEL ORGANIZACIONAL: | [ 1 Estratégico [ 2 tactico | 3. Operativo
UNIDAD: CARGO:

N° SISTEMA DE 1 = Automatizado
ORD. PROCESOS INFORMACION 2 = No automatizado
1 [_: 1 I-_ 2
2 I 2
3 r_ 1 l_' 2
DISPONIBILIDAD DE TECNOLOGIA Cuenta con:

1 | Mdquina de escribir r::si r_ENo
2 | Laptop r—-si I_‘No
3 | Computadora personal r-,si r-JNo
4 | Internet risi r—'No
5 | Otro: rjs,' r-éNo
1= Malo 2 = Indeciso 3 = Bueno 1 2 3

DISPONIBILIDAD TECNOLOGICA BAJO EL ENTORNO LABORAL

DISPONIBILIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (TT)

Tener TI a su alcance cuando desarrolla sus actividades
organizacionales

NECESIDAD TECNOLOGICA

1

El Area y/o Unidad respectiva se preocupa por atender sus
necesidades o requerimientos tecnoldgicos.

DISPONIBILIDAD DE ST AUTOMATIZADOS

2

El desarrollo de sus tareas lo realiza con la ayuda de los SI

3
automatizados.




1= Malo 2 = Indeciso 3 = Bueno

LAS TI APLICADAS EN SUS OPERACIONES INTERNAS HA PERMITIDO:

PROCESO DESARROLLADO

4 | Contribucidn para que un proceso alcance un nivel de madurez.

PROCESO SISTEMATIZADO

5 Cooperacién en la organizacién, implementacién y evaluacién de un
proceso.

SATISFACCION DEL TRABAJADOR

6 | Presentacién de informacién de calidad éptima.

Disponibilidad de informacién mds dtil y relevante para la toma de

7 .
decisiones.

8 | Disponibilidad de toda la informacidn necesaria.

9 Mejoramiento en la localizacién de la informacién y los documentos
en la oficina.

10 { Transmisién de mayor confianza en la informacién que mane jan.

11 | Recepcién de informacidn en el tiempo pactado.

Incremento en la fiabilidad de las comunicaciones a nivel de la

12 o
organizacidn,

Facilidad de adquisicidn de conocimiento sobre la situacién de la

13 o .
organizacién en tiempo real.

RENDIMIENTO DEL TRABAJADOR

14 | Toman de decisiones en menor tiempo.

15 | Mejoramiento de la calidad de las decisiones.

16 | Facilidad y rapidez en la realizacién de trabajo.

17 | Produccidn de informacién mds dtil y mds utilizada.

18 | Reduccidn del tiempo de desplazamiento del personal.

19 | Mayor rapidez de las comunicaciones en la organizacién.

20 | Disminucidn del retraso en la obtencidn de informacién del personal.

JGRACIAS POR SU COLABORACION!
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

TITULO I
GENERALIDADES
CAPITULO 1

INTRODUCCION

DEFINICION.
El presente Manual de Organizadén y Funciones establece los Niveles de Autoridad
y Responsabilidad en cada una de las tareas y actividades que realiza el personal de
la Direcdion Regional de Educadion de Tacna, para el desartollo de sus operadones
en forma eficaz y efidente; descritas en Fundones por cargo.

OBJETIVOS.

Conshtuyen objetivos del presente Manual, los siguientes:
Establecer la Estructura Organica basica de la Direccion Regional de Educacion
de Tacna,

b. Nommar las relaciones de autoridad, establedendo la cadena de mando y
definiendo los niveles de responsabilidad en cada una de las fundones que se
realizan.

¢. Nommar las reladones entre las diferentes dependencias que la integran.

d. Seiialar las fundones y atribudones de cada cargo y/o puesto de trabajo.

FINALIDAD
a. Lograr la identificadon del personal con las fundiones que realiza, permitiendo
una adecuada supervision y control permanente.
b. Presentar una secuenda oocherente y fluida de las diferentes tareas y
actividades que se realizan.

ALCANCE.
El ambito de acdén y aplicacion del presente Manual de Organizadién y Fundiones
es de aplicadion, observanda y cumplimiento en la Direcdén Regional de Educacion
de 'faena en sus diferentes componentes estructurales; su conodmiento es de
caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado y/o destacado al
sector.

APROBACION.
El manual de Organizadén es aprobado por Resolucon Directoral de la Direcdon
Regional de Educadon.

Dicha aprobadion estara supeditada al pronundamiento técnico favorable de la
Unidad de Radionalizadon, en los casos que ésta no haya intervenido directamente
en la elaboracion del MOF.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DE LA REGION TACNA

ACTUALIZACION.

El Manual de Organizadon y Fundones se evaluara y revisara por lo menos una vez
al aio. Pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

A solidtud del Director Regional de Educacion.
Cuando se aprueba o modifique una disposicion que afecte las fundones
generales

y atribudiones de la unidad organica respectiva.
CAPITULO 2

BASE LEGAL

El presente Manual de Organizadon y Fundones se basa las siguientes normas legales:

Constitucion Politica del Perl.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizadion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizadon.

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiemos Regionales.

Ley N° 28044, Ley General de Educadon

Ley N° 28652, Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2006.

D.L. N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educadon y su modificatoria Ley
N° 26510.

D.S. N°006-2006-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Fundones
Generales de los Organos del Ministerio de Educacion

D.S. N° 009-2005-ED, que aprueba el Reglamento de la Gestion del Sistema
Educativo,

D.S. N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacion y Fundones Generales de los
Direcciones Regionales de Educadon y de las Unidades de Gestion Educativa.
R.S. N° 204-2002-ED Organizaddn de las Direcdones Regionales de Educacion
y Unidades de Gestion Educativa.

RS. N° 052-2003-ED, Apoyo al Fortaledmiento de Acdiones Estratégicas del
Ministerio de Educadcion.

R.V.M. N°081-2002-ED.

RM. N° 712-2006-ED, Orientaciones y Normas Nadonales para la Gestion en
las Institudones Educativas de Educadén Basica y Educadon Técnico
Productiva
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CAPITULO 3
DISENO ORGANICO

La Direccion Regional de Educacion de Tacna presenta la siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA

ESTRUTURA BASICA DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL
DE EDUCACION : TACNA.

DIRECCION i
REGIONALDE | . CONSEJO PARTICIPATIVO |
EDUCACION | REGIONAL DE EDUCACION |
OFICINA DE AUDITORIA
INTERNA
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
OFICINA DE
ADMINISTRACION
DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION GESTION
PEDAGOGICA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA LOCAL
L]
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DE LA REGION TACNA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(-] (-]
Pagina TotaL | M. | oBsERVACIONES
ORGANO DE DIRECCIO 05
07 Director de Programa Sectorial IV 01 o1 Director Regional
09-10 | Espedalista Administrativo I 02 02-03
11 | Técnico Administrativo o1 04
12 Secretaria I 01 05
ORGANO DE LINEA 28
Direccidon de Gestion Pedagogica 14
13 Director de Programa Sectorial Il 01 06 Director
15 | Espedalista en Educadon 11 07-17
16 Asistente en Servidcio de Educadon y Cultura I 01 18
17 Secretaria I 01 19
Direccion de Gestién Institucional 08
18 Director de Sistema Administrativo Il o1 20 Director
20 Planificador II 01 21
21 Estadistico II 01 22
22 | Espedalista en Nadonalizacion II (1) 23
23 Espedalista en Finanzas o1 24
24 Ingeniero I 41 1 25
25 | Técnico en Ingenieria I 01 26
26 Secretaria I 01 27
ORGANO DE APOYO
Oficina de Administracién 18
27 Director de Sistema Administrativo III 01 28 Jefe
28 Contador I o1 29
29 Tesorero I 01 30
30 Cajero II 01 31
31-33 | Espedalista Administrativo Il 03 32-34
34-37 | Técnico Administrativo IT 04 35-38
38 Técnico Administrativo 1 01 39
39 Programador de Sistema PAD II 01 40
40 Secretaria I 01 41
41 Chofer I () 42
42 Ofidnista II 01 43
43 Trabajador de Servidos Il 02 44-45
ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica 03
44 Director de Sistema Administrativo II 01 46 Jefe
45 Espedalista en Inspectoria I 01 47
46 Secretaria I 01 48
ORGANO DE CONTROL
Oficina de Auditoria Interna 03
47 Director de Sistema Administrativo I 1) 49 Auditor
49 Espedalista en Inspectoria II 01 50
50 Secretaria I 01 51
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS

En las siguientes paginas desaibimos las fundones espedficas, lineas de autoridad y
responsabilidad de cada cargo que compone la Direcdion Regional de Educacion de
Taa.

« ORGANO DE DIRECCION
Direccion Regional de Educadon de Tacna

o ORGANOS DE LINEA
Direccion de Gestion Pedagdgica
Direccion de Gestion Institucional
o ORGANO DE ASESORAMIENTO
Ofidna de Asesoria Juridica
o ORGANO DE APOYO
Ofidna de Administracion
o ORGANO DE CONTROL
Ofidna de Auditoria Intema
o ORGANOS DESCONCENTRADOS

Unidades de Gestion Educativa Local de Tacna, Candarave, Tarata y Jorge
Basadre
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”

JITULO II

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

- CAPITULOI
ORGANO DE DIRECCION

1. NATURALEZA DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION.

La Direccion Regional de Educacon de Tacna, es un Grgano espedalizado del
Gobiemo Regional encargado de planificar, ejeantar y administrar las politicas y
planes regionales en materia de educadion, cultura, deporte, recreacion. Cienda y
tecnologia en concordanda con las politicas sectoriales  nadionales emanadas del
Ministerio de Educacion.

Mantiene reladén témico normativa con e Ministerio de Educadon y es
responsable de la Educacion Superior no Universitaria y, a través de las UGEL, de
asegurar la presentadon de los servidos educativos de la Educadon Basica y
Témnico Productiva, y promover la Educacion Comunitaria.

1.1 DEL DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION

El titular de la Direccion Regional de Educacion es el fundonario del Gobiemo
Regional y es la maxima autoridad de la Direccion Regional de Educacion. Reporta
a la Gerenda de Desarnrollo .Sodal del Gobiemo Regional y al Ministerio de
Educadon en lo concemiente a la implementaddn y ejecudon de las politicas
educativas nadionales y regionales. Es seleccionado mediante conaurso publico
convocado por el Gobiemo Regional en coordinacién con el Ministerio de Educadon
y designado por dos afios. Su permanenda o remodon esta sujeta a la evaluadon
que el Gobiemo Regional que conjuntamente el Ministerio de Educadon realizan
periédicamente de acuerdo a la norma espedfica sobre la materia.
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ORGANO DE . ;
DIRECCION DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CARGO
CLASIFICADO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1V
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cop1co DIRECTOR REGIONAL Funcionario
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
D6-05-290-4 01 F5 De Confianza
NATURALEZA DEL TRABAJO

Direcdon y coordinacion de actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en
programas de linea asignadas al area de su competencia de los Ministerios y organismos de desarrolflo de
ambito regional o departamental

FUNCIONES ESPECIFICAS

fl

gl

jl

0.

Dirigir y evaluar la adecuadon y aplicadén de la politica y nomatividad del Sector en el
ambito regional y liderar el proceso de mejoramiento continuo de la aalidad, equidad y
democratizacion del servido educativo,

Condudr y orentar la formuladdn, implementadon y evaluadon del Proyecto Educativo
Regional en coordinadon con el Consejo Partidpativo Regional de Educadion,

Aprobar el Proyecto Educativo Regional y los Planes Operativos Anuales.

Orientar y evaluar las acdones oconducentes al desanollo de la educadon, denda y
teanologia, auttura , recreadion y deporte en la jurisdicdon regional.

Conducir e incementar la productividad y efidenda de los procesos de gestion
pedagdgica, institucional y administrativa,

Impulsar la descentralizadon efectiva de la gestion pedagogica, institudonal vy
adminisbrativa y el fortaledmiento de la gestion en los centros y programas educativos,
evaluando permanentemente la gestion educativa y adoptando las aadones preventivas y
comredivas pertinentes

Coordinar sobre asuntos de su competenda, ocon las entidades publicas y privadas que
trabajan a favor de la educaddn, la denda y tecnologia, la autura, la receadon y el
deporte en la Region, mediante la celebraddn de convenios y/o contratos.

Coordinar y condudr los procesos de oconcertadion regional que permitan establecer
consensos y ejeatar programas de acdén conjunta a favor de la educaddn, la denda y
tecnologia, la aultura, la reaeadon y el deporte.

Promover y realizar acciones de mejoramiento profesional del personal docente vy
administrativo de su dependenda y de los centros y programas educativos.

Orientar la formuladdn, ejecudon y evaluadon del presupuesto en e ambito regional en
coordinadién oon las Unidades de Gestion Educativa Local.

Establecer e implementar mecanismos de partidpadon y vigilanda dudadana para
garantizar una gestion transparente e equitativa.

Conformar equipos fundonales de trabajo par apoyar la gestion pedagogica, institudonal y
administrativa de las Unidades de Gestion Educativa y de las Institudones Educativas,
m. Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el analfabetismo y
apoyar los programas de organizadon multisectorial de alfabetizadon

Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el analfabetismo y apoyar
los programas de organizacdion multisectorial de alfabetizadion

Delegar fundon y atribudones que fadliten y flexibilicen la descentralizadon de la gestion
educativa, :

Designa al personal responsable de las fundones de Registo de Titulos, Actas y Certificados,
tramite documentario e Imagen institudional
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1.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

ORGANO DE . .
DII@ECCI()N,; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
copico Profesional
. NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-338-2 02 F3 Imagen Institucional
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecuddn y coordinacion de actividades orientadas a la divulgadon de informacion y mejora de la imagen
institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de imagen institucional de la Direodon
Regional de Educadén, mediante un adecuado uso de las comunicadiones, en armonia con la
politica institudional.

b. Mantener informada a la Prensa Regional y a la opinion piiblica sobre las actividades de la Direccion
Regional de Educadion, respecto a sus actividades en cumplimiento de sus objetivos, programas,
planes y servidos brinda,

¢ Organizar las conferendas de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos que ofrece la Direcdén
Regional de Educadén de Tacna.,

d. Mantener oportunamente informado a la Direcddn Regional y a los organos que corresponda
sobre el concepto de la opinion piblica para su respectivo analisis.

e. Establecer y mantener contacto con las entidades ptiblicas y privadas del ambito regional, a fin de
lograr una mejor comunicadién de la Direodén Regional de Educadion en el cumplimiento de sus
acdones,

f. Verificar acdiones de informadodn y orientacion periodistica, reladonados con los objetivos, planes,
programas, proyectos y actividades de la Direcdon Regional de Educadion,

g. Elaborar y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los servidos que brinda
la Direccion Regional de Educacion.

h. Establecer mecanismos que permitan consolidar una buena imagen institucional.

Supervisar la diagramaddn, edicidn, impresion y distribudén de los documentos informativos de la

Direccién Regional de Educadion.

j» Autenticar copias simples y fotostaticas de documentos originales emitidos por la Direccion Reglonal
de Educadon.

k. Otras fundones que le asigne e Director Regional de Educadon dentro del campo de su
competenda.

RELACION BEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
b. Es responsable ante e director en el cumplimiento de las fundones y objetivos del Organo de
Direcdion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados
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1.3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

ORGANO DE , ,
N DIR,ECCI(’N | DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

CARGO "~

CLASIFICADO ' ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

: GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
copIco Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-338-2 03 F3 Tramite Documentario
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudion y coordinacion de actividades espedializadas del sistema de téimite documentario de la DRET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepdonar, registrar, folear, dasificar y distnbmr la doaumentadon y efectia el seguimiento
mediante el sistema informatico correspondiente,

b. Transaibir resoluciones directoriales, ofidos y documentos.

¢ Atender y orientar al piblico en la presentacion de los expedientes y documentos.

d. Expedir copias certificadas de las resoludones Directoriales y otros documentos que obran como
antecedentes en e archivo.

e. Elaborar la informadon estadistica del movimientos documentario y realiza su evaluadén en forma
mensual, propordonando las medidas correctivas a que haya lugar,

f. Partidpar en la elaboradon de documentos técnicos para la simplificadon de procedimientos
administrativos.

g. Despachar con el Director las comunicadiones ofidales (comiin, reservadas y muy reservadas) o de
particulares que requieren dedsion o informe especdifico.

h. Archivar y mantener en buen estado de conservadon el patrimonio documental de la Direcdion
Regional de Educacion.

i. Mantener actualizado el patrimonio documental de la Direacion  Regional de Educacion.

J- Revisar, Enumerar y registrar las Resoludiones Directorales de la Direccion Regional de Educadion.

k. Otras fundones que le asigne & Director Regional de Educadon dentro del campo de su
competenda.

AN

RELWIEW" ‘*KUTORIDAD;,Y RESP

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
b. Es responsable ante el Director Regional en el cumplimiento efidente y eficaz de las funciones
asignadas al cargo.
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1.4 TECNICO ADMINISTRATIVO II

ORGANO DE . :
DIRECCION DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CARGO
CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO 11
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO s
Tecnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-707-2 04 STB Acta y Archivo
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades témicas de derta complejidad del Sistema de Tramite Documentario de la DRSET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a,
b.

c
d.

e
fl
g L]

h.
i

jl

Ejeatar actividades de recepdon, dasificaddn, registro, dishibudion y archivos de documentos
técnico propios del area.

Adecuar y elaborar nommas témnicas para e eficaz fundonamientos de sistema de tramite
documentario de adtas y certificados.

Visar los certificados de estudios de los alumnos que viajan al extranjero.

Clasificar, conservar y custodiar las actas y certificados y otros doamentos administrativos
pedagdgioos que se tramiten, '

Visar los cettificados y titllos de los Egresados de los Institutos y Escuelas Superiores y
Universitarios que viajan al extranjero.

Proyectar decretos de redtificacion de nombres, autorizadon de sanadon. Asignaturas, revalidadon
de estudios realizados en el extranjero y otros.

Mantener actualizado el registro de titulos profesionales expedidos por los Institutos y Escuelas de
Educadon Supesior.

Verificar las actas de evaluadion para su vizadon de ada, certificados,

Organizar, dasificar, codificar y mantener en condidiones de seguridad las actas de evaluadon y
nominas de matriaula del ambito Regional.{

Otras fundones que le asigne el Director Regional de Educadén dentro del campo de su
competenda

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a.
bl

Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
Es responsable ante el Director Regional en e cumplimiento eficaz de las fundones asignadas al
cargo.
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1.5 SECRETARIA III

ORGANO DE R .
DIRECCION DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CARGO
CLASI_FICAD o SECRETARIA III
T GRUPO
. CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO ..
o Tecnico
"NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T3-06-675-3 05 STB Secretaria
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y Supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial..

FUNCIONES ESPECIFICAS -

a. Recepdonar, dasificar, registrar.,, distribuir y archivar la doaumentadon de la Direccion. Asi mismo
prepara la documentacion por remitir a través del Téanico Administrativo.

b. Organizar y coordina las audiendias a, atenciones , reuniones y/o certimenes, preparar la agenda
oon la documentadon respectiva.

¢ Intervenir con aiterio propio en la redacdon de documentos administrativos , de acuerdo a
indicadones generales.

d. Orientar y/o ejecutar la aplicadon de normas técnicas sobre documentos , tramites, archivos y

sistemas informaticos aplicables a su fundén.

Recepdonar llamadas telefonicas y concertar dtas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando y/o solidtando periodicamente

los informes de situadon y mantiene informado al Director de los asuntos que son de su

competenda.

g. Administrar documentadon dasificada y prestar apoyo searetarial espedalizado, utilizando sistema
de computo.

h. Coordinar la depuracion de los archivos searetariales proponiendo la eliminadén o transferenda de
los doaumentos al archivo pasivo.

i. Ejecutar funciones basicas secretariales diferendandose por su mayor complejidad y
responsabilidad.

j. Otras fundones que le asigne el Director Regional de Educadon dentro del campo de su
competenda.

"-p

RELACION. DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educadcion;
b. Es responsable ante el Director Regional en el cumplimiento efidente y eficaz de las fundones
asignadas al cargo,
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CAPITULO II
ORGANOS DE LINEA

1. NATURALEZA.

Los Organos de linea son responsables del cumplimiento de las fundones

sustantivas de la Direccion Regional de Educacion. Estan conformados por la Direccion
de Gestion Pedagdgica y la Direadion de Gestion Institucional.

1.1 DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
CARGO
CLASIFIOADO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO - DIRECTOR Funcionario
. [ NUMERO DEL CAP | NIVEL- OBSERVACIONES
D5-05-290-3 06 F4 De Confianza
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificadion, direodion y coordinadion de actividades téonico administrativas en programas de
linea asignadas al area de su competenda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
bl

G

Adecuar la politica y nomatividad educativa nadional, en fundon de la realidad sodoeconomica y
auttural de la regién; asi como, orientar y supervisar su aplicacion.

Aplicar estrategias altemativas orientadas a mejorar la calidad de los servidos educativos de los
diferentes niveles y modalidades educativas.

Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de bienestar sodal
para los educandos de los centros y programas educativos en ocoordinadon con las Unidades de
Gestion Educativa Llocal, los gobiemos munidpales e institudones publicas y privadas
espedalizadas, dirigidos espedalmente a la poblacidn en situadon de pobreza y pobreza extrema.
Monitorear y evaluar el servido educativo que prestan las institudones de educadon superior no
universitaria y acadeimias, para asegurar estindares de aalidad académica.

Promover, elaborar y ejeattar, en coordinaddn con las Unidades de Gestion Educativa Local,
proyectos de innovaddn pedagégica y estrategias de alfabetizadon acorde con las caracteristicas
sodo culturales.

Apoyar y partidpar en los programas y proyectos de investigadén e innovadon pedagdgica
promovidos por la Sede Central del Ministerio de Educacion y otras instituciones ptiblicas y privadas.
Asesorar, nonitorear y evaluar las acdones de diversificadon y desarollo curriadar en los
diferentes niveles y modalidades educativas , en ooordinacién con las Unidades de Gestion
Educativa Local.

Impulsar la aeadon e implementadon de centrales de reamsos educativos y tecnoldgicos que
apoyen el proceso de aprendizaje.

Realizar programas regionales de evaluadon y medidon de la calidad educativa y partidpar en las
acdones de medidon nadional de aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de
Educadon.

Realizar acdones de actualizadén y capadtadon continua del personal responsable de la gestion
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pedagégica en las Unidades de Gestion Educativa Local y en otras areas de gestion que se
implementen en su ambito.

k. Elaborar proyectos de innovadon educativa para captar recursos de la cooperadon témica y
finandera de la comunidad local, regional, nadonal e intemadonal.

. Emitir opinién téanica en aspectos de su competenda.

m. Otras fundiones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educacion.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
b. Es responsable ante el Director Regional en e cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Direccion Regional de Educacion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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1.1.1 DEL EQUIPO DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN EDUCACION
GRUPO-
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO Profesor
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
07-17 V — 40Hrs.
NATURALEZA DEL TRABAIO o
Ejecudion y/o supervision de actividades témnico - pedagégicas.
'FUNCIONES ESPECIFICAS s T '
a. Diseiiar, coordinar y proponer a la Dmeoaon sustenas de evaluadon curiadar, onentados del
Servido Educativo.
b. Disefiar y experimentar métodos, estrategias y/o sistemas pedagdgicos y tecnologicos apropiados a
la realidad regional.

¢ Coordinar y partidpar en labores de investigadon de aspectos educadionales, locales y regionales.

d. Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigadon, experimentadon de aspectos
educadonales y de perfeocionanienbo docente en el desarrollo de programas educativos.

e. Asesorar, Orientar y emitir opinion técnica sobre asuntos técnicos pedagdgicos, puestos a su
oonsideradion.

f. Promover y coordinar el desanrollo de acdones escolarizados y no escolarizados.

g. Coordinar con la Direccion la adecuaddn de las normas Témico Pedagdgicas a las neoesidades y
caracteristicas de la realidad local y regional.

h. Promover la partidpadién de las Organizadiones de Base, la comunidad y los sectores en la gestion
Educativa.

i. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acdones de alfabetizacion,

Post-Alfabetizacion y Programas no Escolarizados en educadon de adultos,

Supetrvisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el ambito Regional.

Orientar, coordinar, supetvisar y evaluar la organizacion y funcdonamiento de las Asodiadiones de

Padres de Familia.

. Programar, ejecutar y evaluar las acdones de supervision general y espedalizada a los Centros,
Programas e Institudiones Educativas.

m. Partidpar en labores de investigacdion y experimentadon en aspectos educadonales.

n. Otras fundones que le asigne el Director de Gestion Pedagogica dentro del campo de su
competenda.

=

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

¢. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagdgica;
d. Es responsable ante el Director de Gestion Pedagdgica por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundiones asignadas al cargo.
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DE LA REGION TACNA

1.1.2 ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA 11

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
CARGO ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA II
CLASIFICADO
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
copiGo Profesor
| NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P2-25-073-2 18 V — 40Hrs.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudon de adtividades espedalizadas de asistenda profesional cuttural.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organiza, d'ngeyevalualasachvndadesdemraderbeanoo admlalsydepomvas.

b. Coordinar con diversas instituciones la partidpadion, ejeaxion y programadon de adtividades y
eventos culturales,

¢. Owganizar la partidpadon de los equipos deportivos de docentes y alumnos convocados
ofidalmente a nivel local regional y nadonal.

d. Organiza los Talleres recreativos en el periodo vacadonal.

e. Organiza, dirige y evaliia las actividades dvico-escolares.

f. Ohasfl.monesqueleasgneelDnednrdeGshonPedagoglcadenb'odelcanmdew

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD o e b

g. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagdgica;
h. Es responsable ante el Director de Gestion Pedagogica por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DE LA REGION TACNA
1.1.3 SECRETARIA II
»,‘C')RGANO DE_,LINEA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
CARGO
CLASIFICADO . SECRETARIA II
IR | GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CcODIGO -
Tecnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T2-05-675-2 19 STC Secretaria
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudion y supervision de adtividades de apoyo secretarial.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepdonar, dasificar, archivar y mantener actualizada la documentadion de la Oficina aplicando
los sistemas informaticos de tramite documentario;

b. Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentadén
respectiva;

¢ Redadar doaumentos de la Oficdna con aiterio propio, de acuerdo a indicadones generales;

d. Selecdonar y dasificar el archivo de la Ofidna, coordinando la eliminacion o transferenda de los
documentos al archivo pasivo;

e. Realizar otras fundones que se le asighe en el ambito de su competendia.

RELACION DE'AUTORIDAD, Y RESPONSABILIDAD

i. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagogica;
j- Es responsable ante e Director de Gestion Pedagodgica por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE LA REGION TACNA

1.1 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
CARGO
C'L,AV‘SIvFI‘CADOI k' DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III
' < . GRUPO
L e CARGO E-STRUCTURAL OCUPACIONAL
copico DIRECTOR Funcionario
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
D5-05-295-3 20 F4 De Confianza
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planificacdion, direccion y coordinadén de la aplicadén y conducdién del sistema administrativo a nivel
Institudonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS

b.

Adecuar la politica y normatividad del Sector Educacion en materia de gestion institucional a las
partiadaridades regionales; asi como, orienta y supervisa su aplicadon.

Elaborar el Plan Estratégico Regional y otros instrumentos de gestion institucional que orientan el
desarrollo integral de la educadion fomentando su calidad y equidad.

Elaborar estidios técnicos para autorizar la creaddn, modificadén, traslado, dausura, receso y
reapertura de institudones supetiores no universitarias y academias, en base a la normatividad
vigente y a los estudios presentados por los interesados.

Promover y realizar la actualizadon y capaditadon continua, en gestion institudonal, del personal
directivo, profesional y témnico que cumple fundones en esta area,

Utilizar indicadores para la evaluadén y medidén de la efidenda de la gestion regional, de las
Unidades de Gestion Educativa Local, las Institudiones Educativas y las Institudones Supetiores no
Universitarias.

Elaborar proyectos de modemizadon de la gestion y equipamiento para captar recursos de la
oooperadion téanica y finandera a nivel local, regional, nacional e intermadonal.

Orentar y asesorar la elaboraddn, ejecudén y evaluadon de los planes estrabégiocos e
institudonales de las Unidades de Gestion Educativa Local y las Instituciones Educativas a su cargo.
Elaborar el presupuesto anual de la Direcdon Regional de Educadon y realizar sus modificadones,
sobre la base de objetivos y metas regionales y locales, con particdipadon de las Unidades de
Gestion Educativa Local y las Instituciones Educativas.

Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en fundén a la demanda de la
pobladon escolar y la sustenta ante el 6rgano regional competente, el Ministerio de Educadon y el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Radonalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, finanderos y de personal, utilizados
en la prestadon de los servidos educativos, a fin de lograr mayor equidad en su distribucion.
Elaborar las estadisticas educativas y construye los indicadores que definan la cafidad y pertinenda
del servido, utilizando lbos modemos sistemas de informadon.

Dotar progresivamente de tecnologia y aultura digital a las diversas instandas de gestion educativa
en su ambito, a fin de mejorar su desempefio institucional.

m. Identificar y sistematizar las necesidades de infraesbrucura, mobiliario y equipamiento de las

Institudiones Educativas, espedalmente en las zonas mas desatendidas, y solidta su atendion al
Ministerio de Educadon.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito territorial, efectuando el
saneamiento fisico-degal de aquellos que lo requieran, en coordinacion con el 6rgano competente de
la Sede Central del Ministerio de Educadcion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE LA REGION TACNA

o. Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada construccion y mantenimiento
de los locales escolares, en coordinadon con la comunidad y el érgano competente del Ministerio de
Educadion.

p. Supervisar y dar mantenimiento a las instaladones de los centros educativos, y conumica, al
finalizar el primer semestre de cada afio, a la Sede Central del Ministerio de Educadion el estado de
la infraestructura

q. Otras fundones de su competenda que le encargue el Director Regional de Educadion,

'RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
f. Es responsable ante e Director Regional de Educadon en el aimplimiento de las fundones y
objetivos de la Direccion Regional de Educadon y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE LA REGION TACNA

1.2.1 PLANIFICADOR 11

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO PLANIFICADOR II
GRUPO
- CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
¢ G.’V T Profesional
. " -|.NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-610-2 21 F3 Especialista en Planificacion
NATURALEZA DEL TRABAJO

Formuladion y coordinadon de programas sodo - econdmicos de desarrollo. Investigadon, estudio y
analisis para la elaboradién de sistemas y planes generales de desarrollo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar el Plan Estratégico Regional y otros instrumentos de gestion institucional que orientan e
desanrollo integral de la educadon fomentando su calidad y equidad.

b. Elaborar estudios técnicos para autotizar la creadon, modificadion, traslado, dausura, receso y
reapertura de institudones superiores no universitarias y academias, en base a la nommatividad
vigente y a los estudios presentados por los interesados,

¢. Promover y realizar la actualizadon y capadtadon continua, en gestion institucional, del personal
directivo, profesional y tdémico que cumple fundones en esta area.

d. Participar en la programacdion, formuladén y evaluadon de los Planes de Desarrollo Educativo,

e. Elaborar, revisar y emitir opinion técnica sobre Planes Operativos Institudonal y otros documentos
de Planeamiento Educativo.

f. Efectuar estudios de oferta y demarda Educativa, mercado Ocupadional y otros a nivel Regional

g. Andlizar y evaluar periddicamente la ejecucion de los planes, proyectos y las actividades de la
Direccién Regional de Educadion.

h. Emitir opinién y Asesoramiento técnico en asuntos reladionados con su espedalizadon

i. Partidpar en la formuladon del diagnédstico educativo y en acdiones de investigadones sobre
planeamiento Educativo.

j. Elaborar el informe trimestral de evaluadén del Plan Operativo de la Direcdon Regional de
Educadon.

k Participa en la elaboracién de la Carta Educativa de la Direccion Regional de Educadon,

. Otras funciones que le asigne el Director de Gestion Institudonal dentro del campo de su
competenda

| RELACION DE/AUTORIDAD'Y RESPONSABILIDAD
LIRS s 1 R e IR o e S

[ bV PP N k- G

a. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional;
b. Es responsable ante el Director de Gestion Institucional por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE LA REGION TACNA

1.2.2 ESTADISTICO II

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO ESTADISTICO II
GRUPO
, CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CcopIGO Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
OE-A0E- Especialista en Estadistica y
P4-05-405-2 22 F3 Medicién de Calidad Educativa
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecucion de actividades espedalizadas de estadistica,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

k

Utilizar indicadores para la evaluadon y medicion de la efidenda de la gestion regional, de las
Unidades de Gestion Educativa y centros y progranas educativos.
Elaborar las estadisticas educativas y construye los indicadores que definan la calidad y pertinenda

dedl servido, utilizando los modemos sistemas de informadon.

Procesar y consolidar el Padron de los Centros, Programas e Instituciones Educativas de la Direccion
Regional de Educadon por niveles, modalidades y formas Educativas en cuanto a metas de
atendon, metas de ocupadon e infraestructura,

Elaborar, achualizar, procesar, consolidar y evaluar las estadisticas en forma continua.

Elaborar el Boletin de informadon Estadistica de la Direcdion Regional de Educadan.

Elaborar, evaluar y emitir opinion témica en el cilaulo de las metas educadonales.

Elaborar la Carta Educativa de la Direcdidon Regional.

Realizar estudios estadisticos para la toma de dedisiones.

Preparar informadon y demas documentos témico-normativos e insttumentos referidos al area de
su competenda.,

Colaborar en los procesos de formulacién y evaluadon de los planes.

Otras fundones que le asigne e Director de Gestion Institudonal dentro del campo de su
competenda

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

al
b.

Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institudonal;
Es responsable ante el Director de Gestion Institudonal por el caimplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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DE LA REGION TACNA

1.2.3 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 11
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
ODI
: COD GO ST Profesional
e NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-380-2 23 F3 Especialista en Racionalizacion

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supetvision, coordinadon y ejecudon de competendas espedalizadas en Radionalizadon

FUNCIONES ESPECIFICAS

&

Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en fundon a la demanda de la
pobladion escolar y la sustenta ante el drgano regional competente, el Ministerio de Educadon y el
Ministetio de Economia y Finanzas, en coordinadon con el Espedalista en Finanzas,

Radonalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, finanderos y de personal, utilizados
en la prestadion de los servidos educativos, a fin de lograr mayor equidad en su distribucion.
Planear, organizar, ditigir, ejecutar acdones de radonalizacion de los factores que intetvienen en el
servido educativo y alcanzar a la Direadén Regional de Educadon o UGELs, en forma oportuna, las
propuestas, proyectos y programas a desarrollar.

Disefia y conduce el plan de seguimiento de la estructura y el fundonamiento de la Direccion
Regional de Educacion o UGELs, asi como dispone de informadon para el disefio de nuevas formas
organizadonales para modemizar y fortalecer e fundonamiento de la sede institucional.

Realizar los estudios respectivos del CAP, distribudon de plazas y cargos fundonales para su
renovadion anual,

Emitir opinion témica sobre apertura, fusion, supresion y/o ampliadon de Centros, Programas e
Instituciones Educativas.

Realizar estudios y opinar sobre acdones de desburocratizadon, delegadon de fundon y

descentralizadén administrativa.

J-

Formular normas técnicas e instrumentos para la radonalizadon de procedimientos administrativos.
Orientar y realizar trabajos en materia de dasificacion de cargos y formuladon del CAP.

Evaluar el reordenamiento, reestructuracién, reorganizacion y/o desactivacion de las Instituciones
Educativas y proponer soluciones,

Realizar estudios y emitir opinion sobre apertura, Fusién, reubicadén, supresion de Centros y
Programas Educativos Estatales.

Otras fundiones que le asigne el Director de Gestion Institudonal dentro del campo de su
ocompetendia.

R R I T R
RELACIONDE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD - "

R A

a
b

Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional;
Es responsable ante el Director de Gestion Institucional por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.

2
[0S}
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE LA REGION TACNA

1.2.4 ESPECIALISTA EN FINANZAS 11

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN FINANZAS II
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGQ Profesional
. ...~ ¢ .| NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-20-360-2 24 F3 Especialista en Finanzas
NATURALEZA DEL TRABAJO

Programadon y ejecudion de programas finanderos espedializados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar e proyedo del presupuesto anual de la Direccion Regional de Educadion y realizar sus
modificadiones, sobre la base de objetivos y metas regionales y locales, con partidpadon de las
Unidades de Gestion Educativa y los centros y programas educativos,

b. Partidpar y coordinar con la Ofidna de Administracion la formulacdon del anteproyecto de
presupuesto Regional y establece las metas comrespondientes.

¢ Elaborar y consofidar las autorizadones del gasto en coordinadién con la ofidna de Administracion.

d. Realizar el analisis y evaluacion de la ejecucién presupuestaria.

e. Procesar la informadion presupuestal en todas sus fases en el Sistema Integrado de Administracion
Finandera y brindar esta informadion a la instanda correspondiente del Gobiemo Regional.

f. Estudiar, proponer, revisar y elaborar proyectos de Resoludién sobre modificadiones presupuestarias
en coordinadon con a oficina de Administradion.

g. Elaborar y analizar el control y la distribudon de plazas presupuestadas y de ingemento en
ooordinacion ocon la Unidad de Radionalizadon.

h. Consolidar los Calendarios de compromisos propuestos por la Oficina de Administradon.

i. Revisar los Proyectos de Resoludén que implique afedadén presupuestaria.

j. Emitir opinion téonica sobre asuntos de presupuesto y afines conforme a las normas y dispositivos

vigentes. ,
k. Otras fundones que le asigne e Director de Gestion Institudonal dentro del campo de su
competenda.
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD e

a. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional;
b. Es responsable ante el Director de Gestion Institucional por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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1. 2.5 INGENIERO 11
ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO INGENIERO II
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
copico Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-35-435-2 25 F3 Infraestructura
'NATURALEZA DEL TRABAJO :

Ejeaudon y coordinadon de proyectos y estudios espedalizados de ingenieria,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestruchura, mobiliario y equipamiento de los
centros y programas educativos, espedalmente en las zonas mas desatendidas, y solidta su
atencion al Ministerio de Educadion.

Mantener achualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito territorial, efectuando el
saneamiento fisicolegal de aquellos que lo requieran, en coordinadon con el argano competente de
la Sede Central del Ministerio de Educadon.

Difundir, ejeautar y supervisar normas orientadas para una adecuada construccion y mantenimiento
de los locales escolares, en coordinadén con la comunidad y el 6rgano competente del Ministerio de
Educadon.

Supervisar y dar mantenimiento a las instaladones de los centros educativos, y comunica, al
finalizar el primer semestre de cada aiio, a la Sede Central del Ministerio de Educadion el estado de
la infraestructura .

Programar, y realizar estudios e investigadon estadistico para detectar necesidades de
construcdones, mobiliario y equipo escolar.

Realizar estudios de diagndstico y emitir opinién técnica de la infraestructura, mobiliario, equipo y
material didactico de las Institudones Educativas Piblicas y Privadas.

Programar y coordinar con la Direcdon Regional de Educaddn la ejecudon de actividades
destinadas a construcdones escolares comprendidas en los proyectos.

Elaborar los documentos sustentatorios de la ejecudon de proyectos y que permitan obtener el
finandamiento para la construcdon y equipamiento de Centros Educativos.

Asesorar y elaborar informes técnicos y medidas que permitan desamollar los disefios
arquitectdnicos y costos de construocion escolar.

Coordinar la formuladion de programas de construodon escolar.

Formular petfiles en base a las necesidades administrativas, pedagogicas e institudonales de la
DRET que permitan solicitar el apoyo econdmico a las instituciones pertinentes.

Otras funciones que le asigne e Director de Gestion Institudonal dentro del campo de su
ocompetenda,

UTORIDAD,Y;RESPONSABILIDAD .~ .,

C
d.

Depende jerarmquicamente del Director de Gestion Institudonal;
Es responsable ante el Director de Gestion Institudonal por el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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1.2.6 TECNICO EN INGENIERIA II.

‘ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO i ,
CLASIFICADO TECNICO EN INGENIERIA II
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO . .
Tecnico
_ NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T5-35-775-2 26 STB Técnico en Infraestructura
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinadion de proyectos y estudios espedalizados de ingenieria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar, evaluar e informar sobre |a realizadon de trabajos de campo.

Levantar planos para trabajos topograficos y/o aurvas a nivel de base a datos obtenidos,
Ejeartar y supervisar el reconodmiento de lineas de nivelacion.

Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos

Revisar y/o efectuar calaulos provisionales y el establedmiento de las marcas fijas.
Replantear los planos de obras ejeautadas de saneamientos y/o urbanisticas.

Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.

Realzar mediciones de tetrrenos urbanos y rurales par la confeccion de planos catastrales
Otras fundones que le asigne el Director de Gestion Institucional o Jefe de Unidad dentro del

campo de su competenda.

TFe TP ANp Y

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jeramuicamente del Responsable de la Unidad;
b. Reporta ante el Responsable de la Unidad de Infraestructura por el cumplimiento efidente y eficaz
de las fundones asignadas al cargo.
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1.2.7 SECRETARIA II.

ORGANO DE LINEA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA II
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO . .
Tecnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T2-05-675-2 27 STC Secretaria
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudon y coordinadon de actividades complejas de apoyo searetarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepdonar, dasificar y archivar la documentadon de la Oficing;

b. Tomar dictado y tipiar la informadon aplicando los sistemas informaticos para el procesamiento de
la doamentadion de la Ofidna;

¢ Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar dtas y preparar la agenda con la doaumentadon
respectiva;

d. Redactar doaumentos con aiterio propio, de acuerdo a indicadones generales;

e. Selecdonar y dasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminadon o transferendia de los
documentos al archivo pasivo;

f. Realizar obras fundones que se ie asigne en el ambito de su competenda.

RELACION DE'AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

¢. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional;
d. Es Responsable ante el Director de Gestion Institucional en el cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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CAPITULO III
ORGANO DE APOYO

1. OFICINA DE ADMINISTRACION

ORGANO DE LINEA OFICNA DE ADMINISTRACION
CARGO DIRECTOR DEL SISTEMA ADMNISTRATIVO 111
CLASIFICADO
GRUPO
6DIGO CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
‘ JEFE Funcionario
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
D5-05-295-3 28 F4 De Confianza
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planificadion, direcdon y coordinadion de la aplicadion y conduodén de un sistema administrativo a nivel
institudonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Propordonar oporumamente los reaursos economicos y bienes y servidos que demande la
prestadon del servido educativo de las institudones educativas a su cargo, en un marco de equidad
y transparenda, mediante la ejecaucion eficaz de los recursos presupuestarios de la Direcdon
Regional de Educadion.

Administrar el personal, los recursos materiales, finanderos y bienes patrimoniales de la sede
institudonal y de las entidades educativas a su cargo.

Elaborar el calendario de compromisos de la Direcdon Regional de Educadion en coordinadon con
las Unidades de Gestion Educativa Local, para garantizar la disponibifidad oportuna de los recursos
presupuéstales,

Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento,
contabilidad y tesoreria en las dependendas administrativas de su ambito, de conformidad a la
normatividad emitida para cada sistema.

Mantener achualizados la base de datos del registro escalafonario, el inventario de bienes
patrimoniales y el acervo documental de los sistemas administrativos a su cargo,

Mejorar permanentemente los procesos téanicos de la gestion administrativa, simplificando su
ejecudion,

Condliar la informadén contable, administrativa y presupuestat que corresponda a cada ejerddo

fiscal, en coordinaddn con los drganos correspondientes del Gobiemo Regional.

i
j'

k

Disponer la formuladén de los proyectos de Resolucion del Area de su competenda y firmar las
resoludones de las aodones de personal que por delegacion le fuera asignado por el Director
Regional de Educadion;

Revisar y visar los proyectos de Resoludon que corresponden a su Direcdon;

Revisar y firmar los informes periodicos sobre control de asistendia y puntualidad del personal de la
Sede de la Direccion Regional de Educadion,

Otras fundones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educadion.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

al
b.

Depende jerarquicamente del Director Regional de Educadion;
Es Responsable ante el Director Regional de educadon en o amplimiento de las fundones y
objetivos de la Direoddn Regional de Educadion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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2. CONTADORII

ORGANO DE LINEA OFICNA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO CONTADOR II
GRUPO
, CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO -
Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-225-2 29 F3 Contador
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y ejecudon de actividades de contabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Femp apy

Sndla
-

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades comrespondientes al Sistema de Contabilidad
procesados en el Sistema Integrado de Administradon Finandera en cumplimiento a fa
normatividad vigente, en las fundones de integracon contable, analisis, control presupuestal y
liquidadion; informadion a ser remitida ante la instanda correspondiente del Gobiemo Regional,
Elaborar y formular las notas de contabilidad y Asientos del Parte Diario de Fondos y de Almacén.
Coordinar el avance de la Ejecucién Presupuestaria y opinar sobre las propuestas de modifiadon.
Revisar y firmar anexos y formatos presupuestarios;

Revisar y firmar la Condiliacion Bancaria y el Informe Mensual del Gasto,

Visar los comprobantes de Pago, previa revision de la documentadion sustentatoria.

Revisar e Integrar contablemente los Partes Diarios de Fondos, Almacén y las Notas Presupuéstales,
Revisar y visar la afectadon presupuestal de las ordenes de compra y ordenes de servido.
Confecdionar el avance de la Ejecudon del Gasto por asignadiones genéricas y espedficas y por
Programas.

Realizar mensualmente el arqueo de Caja y de cheques en cartera al cajero.

Revisar y firmar las operadones contables de la Direcdén Regional y la informadon contable
provenientes de las Instituciones Educativas que realizan adtividades productivas,

Preparar y coordinar con e tesorero la rendicion documentada de la cuenta encargo.

Elaborar el Balance de Comprobadon; y

Realizar las demas fundiones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administradon.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a L]
b.

Dependle jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administradon;
Es Responsable ante el Jefe de la Oficdna de Administracion en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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DE LA REGION TACNA
3. TESORERO 11
ORGANO DE LINEA OFICNA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TESORERO II
GRUPO
) CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO -
Profesionat
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-860-2 30 F3 Tesoreria
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y supervision de adividades cormplejas de Tesorerda,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

G

o

F @

F -

m,
.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades ocomespondientes al Sistema de Tesoreria en
amplimiento a la normatividad vigente,

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades commespondientes para el ingreso de la Fase Girado en ef
Sistema Integrado de Adninisbacdn Finandeta (SIAF) por toda fuente de financamiento,

Revisar y firmar & Parte Diario de Fondos con la relacion de retendones, de cheques anulados,
comprobantes de pago, redbos de ingresos, iquidacion de la Planilla de haberes y la informadion
administrativa y contable;

Elaborar en coordinadon con los Espedalistas Administrativos 11 (de Personal y Abastedmiento) las
Remuneradones, los Bienes y Setvidos, los montos a considerarse o solidtarse en d Calendario
Mensuales de Cotmpromisos y de Pagos,

Girar cheques manuales de Bienes y Servidos, encargos, bienes de capital, devoludones y otras
obligadones;

Firmar todos los cheques e informar sobre los descuertos judidales por mandato del Juez;
Coordinar y Supervisar el control de préstamos administrativos, préstamos excepdonales,
préstanmos de escolaridad y otros;

Controlar d movimiento de la cuenta del Fondo para Pagos en Efectivo y llevar el control de fondos
mensuales;

Visar la condliaddn de las cuentas vinculo con la Direodién Regional de Educaddn y la informadion
contable al Tesoro Piblico,

Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la tesoreria.

Efechar la ocondliadon bancaria de las cuentas por toda fuente de financamiento en:
Remuberadones, Transferendas Comrientes, Pensiones, Bienes y Servidos.,

Rerritir previa coordinadion con el Espedialista Administrativo II (Personat) el reporte y/o kquidacion

de :IIamlles y remitir a la Ofidna de Contabilidad 1a relacion de Retenciones y/jo descuentos girados
en el mes; y

Controlar que los giros no excedan los limites de las autorizadones de giros aprobados,
Otras fundones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administracion dentro del canpo de su
oompebanda,

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

c
d.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon;
Es Responsable ante o Jefe de la Ofidna de Administradion en e Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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4. CAJERO 11
ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO CAJERO II
GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO o
M Tecnico
- NUMERO DEL CAP | NIVEL OBSERVACIONES
T5-05-195-2 31 STB Cajero
‘NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudién y/o supervision de labores de contabilidad de fondos y/o teneduria de libros awndliares de
contabilidad.

‘FUNCIONES’ESPECIFICAS *.

a. Dsanollaradmdadsountabl&s,oompagosdivems, mne]odedmequsydoammbos
valorados, llevar libros de caja, bancos y otros registros de fondos.
Elaborar informes y partes diarios de fondos.

Mantener achualizada la nomatividad contable.
Otras fundones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administradion o Jefe de Unidad dentro del
campo de su competenda

eo g

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administradon;
b. Es Responsable ante e Jefe de la Ofidna de Administradion en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMISTRATIVO II
GRUPO
) CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO -
Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-860-2 32-34 F3 Jefe de Personal
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecudon y coordinadon de actividades espedalizadas de los sistemas administrativos - de apoyo de la
DRET.
'FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
bl

(4
dl

e,

jl

23

o

Dirigir, distribuir, orientar y supervisar las acdones del equipo a su cargo.

Formular y achualizar el Cuadro de Plazas Vacantes del CAP de la Direcdion Regional de Educadon y
de los Centros, Programas e institudones Educativas,

Estudiar y proponer el movimiento de personal docente, administrativo y de servido de acuerdo a
las normas y disposiciones legales vigentes,

Integrar las Comisiones de Evaluadion de procesos de Destaques, Reasignadones, Nombramientos
y Contratos del Personal de la jurisdiccion, asi como otras que se le asignen,

Confeodonar el rol de vacadones, elabora los formularios de control y cuadros estadisticos de las
Resoludones y expedientes.

Estudiar y derivar expedientes con indicadon para su atendon.

Recepdonar y revisar los expedientes y proyectos de Resoludon formulados por los Téanicos
Administrativos I

Establecer las condidones necesarias que permitan la promodon y ascensos del personal de
acuerdo a sus méritos.

Firmar las transaripdiones de las Resoludiones que por delegadon emite el Director de la Ofidna de
Administracién,

Elaborar y desarrollar el Plan de Capadtadon y Actualizacion del personal directivo y administrativo,
ooordinando su ejecucién.

Elaborar y desarrollar el Plan de Bienestar Sodal para los trabajadores de la Sede de la Direocion
Regional de Educadon.

Organizar y ejecutar propuestas de Radonalizadén de personal en coordinadon con la Unidad de
Radonalizadén,

Elaborar informes, decretos y otros, sobre acdones de personal.

Coordinar con los Directores de los diferentes Centros, Programas e Instituciones Educativas
asuntos relacdionados con normas de personal,

Evaluar anualmente al personal a su cargo.

Otras fundones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administradon dentro del campo de su

competenda.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

al
bl

Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon;
Es Responsable ante el Jefe de la Ofidna de Administracion en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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6. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II1.

ORGANO DE LINEA. OFICINA DE ADMINISTRACION
‘CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMISTRATIVO 11
GRUPO
. CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO h
Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-860-2 32-34 F3 Control Patrimonial
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecudion y coordinadén de actividades espedalizadas de los sistemas administrativos - de apoyo de la
DRET.
'FUNCIONES ESPECIFICAS v .
a. Supervisary ooordmar las achwdads de ocontrol de egresos, informadon oontable Yy de pagaduna
b. Programar, condudr y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y contratos de
la entidad.
¢ Asegurar y controlar el desanollo de las adividades de caja y pagaduria, presentando la
informadon contable correspondiente,
d. Controlar e registro de fianzas, garantias, pdlizas de seguro, fondos y valores dejados en custodia,
e. Ejeatar el reporte diario de saldos de autorizadiones de giro.
f. Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.
g. Analizar y ejecutar el derre de operadones al término del ejerdcido.
h. Otras funciones que le asigne e Jefe de la Oficina de Administracion o Jefe de Unidad dentro del

campo de su competenda

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a.
b.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon;
Es Responsable ante e Jefe de la Ofidna de Administradén en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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7. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11.

C')RGAN_O vaﬁ LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
- CARGO -
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMISTRATIVO 11
' GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO "
Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-860-2 32-34 F3 Abastecimientos
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de actividades espedializadas de los sistemas l6gisticos y administrativos de apoyo
de la DRET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar, consolidar y reajustar los Cuadros de Necesidades de la Regional de Educadon y de los
Centros y Programas Educativos.

b. Supervisar y monitorear los procesos témicos de recepcion, registro, almacenamiento y distribucion

de los bienes adquiridos por la Direccion Regional de Educadon,

Revisar y refrendar el Parte Diario del Alnacén,

Formular el Presupuesto de Compras, asi como e Calendario de Entregas.

Revisar y autorizar la tramitacién de la solidtud de cotizadiones, 6rdenes de compra y de servidos,

Guias de Intemamiento, Pedidos, Comprobantes de Salida, Notas de Entrega a Almacén y otios,

controlando la calidad de los bienes que se adquieren,

f. Registrar d movimiento de bienes y servidios en el Sistema Integrado de Administracion Finandera
en forma oportuna.

g. Uevar el Registro de Proveedores de la Direccion Regional de Educadon,

h. Apoyar el equipamiento de los Centros y Programas Educativos en coordinadon con los Directores,

i. Controlar las entradas y salidas de los vehiados, dando cuenta al Director de la Ofidna de
Administradon.

j» Supervisar y asesorar a los integrantes del Equipo de Abastedmiento y del -Equipo de Servidos
Generales.

k. Formular e Plan Anual de Adquisiciones.

. Otras fundiones que le asigne el Jefe de la Oficdina de Administracidon dentro del campo de su

pan

competenda

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administradion;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Ofidna de Administracion en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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8. TECNICO ADMINISTRATIVO II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO
CLASIFICADO

TECNICO ADMISTRATIVO II

cODIGO

GRUPO

CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL

Técnico

NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES

T4-05-707-2 35-38 STB Movimiento de Personal

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudion de actividades ténicas de derta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la

DRET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

bl

C

=

Analizar expedientes, proyectar resoluciones y/o emitir informes témicos del personal docente y
administrativo de la Region de la Educadén de Tacna.

Asesorar al Espedalista Administrativo II (Jefe de Personal) sobre problemas de administracion del
personal directivo, jerarquico, docente y administrativos que comprende la jurisdiodén de Tacna.
Revisar los Proyectos de Resoludones y documentos sobre acdones y movimiento de personal
Docente y Administrativo.

Ejecutar, controlar y evaluar el proceso de otorgamiento de pensiones y compensaciones de los
trabajadores que se encuentran comprendidos dentro del régimen de pensiones y compensaciones
del Decreto Ley No 20530,

Actualizar el manual de procedimientos del area de pensiones, Guias Témicas y elabora cartillas y
otros documentos sobre pensiones en coordinadion con la Ofidna de Radonalizadéon.

Orientar la elaboradién de las planillas y el pago de pensionistas de la Regién.

Absolver las consultas formuladas referentes al area de pensiones.

Verificar con fines de asesoramiento e otorgamiento de pensiones y compensadones de los
trabajadores que se encuentren comprendidos en el Régimen de Pensiones y Compensadones del
Deaeto Ley No 20530,

Partidipar en la radonalizacion de los procediimientos del area de pensiones en coordinadon con la
Ofidna de Radonalizadon.

Controlar la asistenda, permanenda y produccion del personal de la Unidad.

Elaborar y proponer las actividades del Plan Operativo de la Unidad.

Otras fundones que le asigne su jefe inmediato superior dentro del campo de su competenda.

RELACION DE AUTORIDAD,Y.RESPONSABILIDAD

a.
bl

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Personal;
Es Responsable ante e Jefe de Personal en el Cumplimiento eficente y eficaz de las fundiones
asignadas al cargo.
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9. TECNICO ADMINISTRATIVO II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TECNICO ADMISTRATIVO II
, GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO -
b Tecnico
, NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-707-2 35-38 STB Impresiones
NATURALEZA DEL TRABAJO o
Ejecudon de actividades ténicas de derta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
DRET.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejeautar actividades de recepddn, dasificadon, registro, distribucén y archivo de doammentos
téanicos.
b. Efectuar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos.
¢. Recopilar y preparar informadon para estidios de investigadon y analogos.
d. Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a espedalidades, materiales
y costos de las obras.
e. Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados,
f. Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimientos de taller, asi como controlar la
existenda de los mismos.
g. Recepdonar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.
h. Otras fundones de su competenda que le encargue el Jefe de la Ofidna de administrad6n o el Jefe

de Unidad.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

c
d.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon;
Es Responsable ante el Jefe de Adminitradion en el Cumplimiento efidente y eficaz de las fundones
asignadas al cargo.
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10. TECNICO ADMINISTRATIVO II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TECNICO ADMISTRATIVO II
GRUPO
' CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO . —
- Tecnico
... -.| NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-707-2 35-38 STB Escalafén
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudon de actividades técnicas de derta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
DRET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Anmalizar expedientes, proyedta resoluciones y/o Emite informes btémicos sobre nombramientos,

Contratos, Reasignadones, Licendas, modificaciones, y otros.

Proyectar resoludones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos legales.

Llevar el control del reconodmiento de tiempo de servicio de Personal Administrativo y Docente.

Mantener actualizado el control de cenda del personal docente y administrativo.

Ejeattar las resoludones que son emitidas por la Direccion Regional de Educacion por diversos

conceptos: Remuneradon Personal, Familiar, Cambio de Nivel, Contratos, Nombramientos, etc.

Elaborar informes de escalafonarios y pases.

¢. Registrar y descargar resoluciones y documentos en las Fichas Escalafonarias y en las Carpetas de
Personal.

h. Realizar la apertura y reapertura de Fichas Escalafonarias y llevar a cabo su actualizadon.

Elaborar proyectos de resoludiones para el otorgamiento de los siguientes benefidos: Remuneracion

Personal, Subsidio Familiar, Devengados, Aamuladén de Afios de Estudios Gratificadones,

Conputo de tiempo de seividios para la Remuneradon Personal, Gratificadiones y Acurmuladién de

Afios de Estudios.

Efectuar el descargo de legajos de personal.

Organizar, dirigir, controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias y llevar el archivo de

las carpetas personales de todos los servidores del ambito de la Direcdon Regional de Educacion,

asi como de los pensionistas de la misma.

. Verificar y firmar los informes y las hojas escalafonarias que emite e equipo para el otorgamiento
de benefido por diferentes conceptos: Remuneracion Personal, Remuneradén Familiar,
Acumuladén de Afos de Estudios, Gratificadones, Devengados, Prestadones de ESSALUD, etc.

m. Preparar el infoorme mensual de los docentes que cumplen 25 y 30 afos de servidos para el
otorgamiento del benefido correspondiente,

n. Verificar y controlar la achualizacdén de las fichas Escalafonarias en el sistema informatico de

- pAaDT

&

escalafon.
0. Otras fundones que le asigne el Jefe de la Oficdna de Administradén o Jefe de Unidad dentro del
campo de su competenda.
DEAUTORIDADIY;RESPONSABILIDAD (. .. - - - - .o oich -
AR St TR P e e bt e A : . L

a. Depende jeramquicamente del Jefe de la Unidad de Personal;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Unida de Personal en el Cumplimiento efidente y eficaz de las
fundones asignadas al cargo.
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11. TECNICO ADMINISTRATIVO II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TECNICO ADMISTRATIVO II
GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO —
Técnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-707-2 35-38 STB Planillas
'NATURALEZA DEL TRABAJO - o

Ejecudon de actividades técnicas de derta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
DRET.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en Planillas Unicas de Pagos.

Coordinar y controlar la ejecudon de pagos autorizados,

Expedir constandas de pagos y descuentos de haberes,

Ejeautar Resoluciones que impliquen el pago de remuneradones, pensiones, encargos y otros.

Mantener actualizado ef Sistema Unico de Planillas.

Preparar y controlar los pagos por diversos conceptos y condliar la informadon con las ofidnas de

Contabilidad y Tesoreria.

Lievar e control e informar a las ofidna de Contabilidad y Tesoreria el pago de la aiota patronal

(SUNAT) y las retendones para terceros.

h. Ejeautar los descuentos debidamente autorizados, en forma oportuna.

i. Remitir infformaddn de la ejecaucion de planillas a las ofidnas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

j. Otras fundones que le asigne e Jefe de la Ofidna de Administradon o Jefe de Unidad dentro del

campo de su competenda.

m~papop

e

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Personal;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Unida de Personal en el Cumplimiento efidente y eficaz de las
fundiones asignadas al cargo.
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12. TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TECNICO ADMISTRATIVO 11
GRUPO
. CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO P
Tecnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-707-2 35-38 STB Almacén
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecudion de actividades téonicas de derta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la
DRET.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

an

Sa e

Lleva acabo el proceso de ordenamiento del Kardex.

Ueva y actualiza las tarjetas de Control Visible de Articailos almacenados e informar al Espedalista
Administrativo la exdstenda de Stodk,

Efechiia la entrega de artialdos de acuerdo al cuadro de Suministros.

Verifica la conformidad de los artiailos remitidos por los proveedores, con las espedficadones de
las ordenes de Compra y Realfiza su almacenamiento.

Prepara el Inventario Fisico de las Existendias y notas de Entrada de Almacén,

Vela por la consetrvadon, seguridad y mantenimiento de los Bienes almacenados.

Emite informe para dar de baja a los materiales y equipos de ofidna en desuso,

Elabora fa condliacon de fa Remesa de Bienes redbidos de la Sede Central y/o Ministerio de
Educadon.

Ueva el Registro y control de los Servidos prestados y tarjetas de mantenimiento de maquinas y
equipos.

Revisa, autoriza y registra en el sistema informatico la tramitadon de sofidtudes y ootizadones,
ordenes de compra y de intemamiento, notas de entrada de almacén, pedido de comprobantes de
salida.

Otras fundones que le asigne e Jefe de la Oficdna de Administracion o Jefe de Unidad dentro del
campo de su competenda

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

C
d.

Depende jerarquicamente del Jefe de la ofidna de Administracion y del jefe de area;
Es Responsable ante el Jefe de la Ofidina de Administradén en e Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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13. PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I1.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD II
GRUPO
’ CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO —
Tecnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T4-05-630-2 40 STB Informatica
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y coordinadon de Actividades de programadion en el procesamiento de datos.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

a. FEfectuar penmnentemenhe el analisus de Ios ssherms mfonmhoos existentes en la Direcdion

Regional de Educadon con el fin de establecer los requetimientos y especificadones fundonales de

los sistemas a desanrollar en la institucion.

Programar y realizar mantenimiento a los diseiios de Sistemas de Informadon y base de datos.

Actualizadon y mantenimiento permanente al sistena de la red de computo de las diferentes

ofidinas de la Direcdén Regional de Educadion.

Depurar mensualmente [a planilla matriz a fin de actualizara.

Revisar y analizar la doaumentadon que debe induirse en planillas.

Confecdionar y revisar los achualizadores mensuales de planillas de remuneradiones.

Realizar la liquidacion de los descuentos mensuales efectuados en la Planilla Unica de Pagos.

Revisar las planillas y cheques antes de remitirse a Tesoreria.

Efectuar los calados y los informes correspondientes sobre el monto de la pension provisional y

remuneradon compensatoria por tiempo de servidos del personal docente y administrativo de la

jurisdiodon.

j. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administracion dentro del campo de su
competenda.

oo
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.RELACION DE ' ‘UTORIDAD

e B R g

RESPONSABILIDAD. -

e. Depende jerarquicamente del Jefe de la ofidna de Administradion;
f. Es Responsable ante d Jefe de la Ofidna de Administradon en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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14. SECRETARIA II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
 'CARGO-
CLASIFICADO SECRETARIA 11
GRUPO
. CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO P
Teécnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T2-05-675-2 41 STC Secretaria
NATURALEZA DEL TRABAJO ’

Ejecudon y coordinadion de actividades complejas de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS - . ' ‘

a. Recepdonar, dasificar Yy arduvar Ia documentaoon de la Ofidna;

b. Tomar dictado taquigrafico y digitar en los sistema informéaticos los doaumentos de la Ofidina;

c Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar dtas y preparar la agenda con la documentadén
respectiva;

d. Redadar doaumentos con aiterio propio, de acuerdo a indicaciones generales;

e. Selecdonar y dasificar e archivo de la Ofidna, coordinando la eliminadon o transferenda de los
documentos al archivo pasivo;

f. Realizar otras fundones que se le asigne en el ambito de su competenda.

;RELACI‘(_)N DE AUTORIDAD'Y{ RESPONSABILIDAD

L PR S S - L -.,‘ 3oL . I T A T

g. Depende jerarquicamente del Jefe de la ofidna de Administradion;
h. Es Responsable ante el Jefe de la Ofidna de Administracion en el Cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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15. CHOFER 11.
ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO CHOFER II
GRUPO
e CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO P
‘ Teécnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T3-60-245-2 42 STC Chofer
NATURALEZA DEL TRABAJO

Conducdon y reparadiones sendillas de vehiculos motorizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Condudr el vehiculo que le asigne para uso exdusivo del Servido ofidal, bajo responsabilidad.

b. Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparadéon del vehiaulo a su cargo.

¢ Verificar las reparadones y e servido prestado al vehiculo, tomando en cuenta las condidones del
contrato.

d. Anotar el Kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiaulo, verificar con el personal de
porteria las Guias de Remision y otros documentos que autoricen a salida de materiales, equipos,
muebles y enseres de la Direccion Regional de Educadion.

e. Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales en el vehiculo.

f. Uevar la Tarjeta de Mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direodén Regional de Educadion.

g. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimientos dentro del campo de su

competenda.

‘RELUACION DE‘AUTORIDAD Y-RESPONSABILIDAD .
O i R T R R

KSR o TR : SRR G e

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Abastecimientos;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Ofidna de Administadon y el jefe de la Unidad de
Abastedmientos en el amplimiento efidente y eficaz de las fundones asignadas al cargo.
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16. OFICINISTA III.

'ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO OFICINISTA III
GRUPO
’ CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO —
Auxiliar
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
A4-05-550-3 43 STC Oficinista
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y ejecudon de labores complejas de ofidina.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepdonar, revisar, registrar y distribuir la documentadén de la Ofidna de Administradén o
Unidad asignada; ,

b. Uenar los datos en las resoludiones, proveidos y otros doaumentos de la Ofidna de Administadén o
Unidad asignada de aauerdo a modelos pre-establedidos, en el sistema de computo u otro;

¢ Informar sobre la documentaddn que ingresa a la Oficina de Administradén o Unidad asignada;

d. Mecanografiar o digitar en computadora: cuadros, gréaficos, resimenes y otros documentos que le
indique el Jefe de la Ofidna Central;

e. Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados a la Oficdna de Administradion o
Unidad asignada;

f. Mantener los archivos de la Oficina de Administraddn o Unidad asignada en petfecto orden;

g. Fotocopiar los documentos que le sean solictados por el Jefe de la Oficina de Administracion o
Unidad asignada;

h. Realizar otras fundones que se le asigne en el ambito de su competenda.

RELACION'T DE‘AUTORIDAD Y;RESPONSABIL] AD.;

A A

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon o Jefe de Unidad Asignada;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de la Unidad de Asignada en el
amplimiento efidente y eficaz de las fundones asignadas al cargo.
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17. TRABAJADOR DE SERVICIO III.

'ORGANO DE LINEA OFICINA DE ADMINISTRACION
CARGO '
CLASIFICADO TRABAJADOR DE SERVICIO III
GRUPO
’ CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
cODIGO —
Auxiliar
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
A3-05-870-3 44-45 SAA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecudon de actividades de vigilanda y/o labores manuales de derta dificuttad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

oo

Fo ™

Realizar labores de Porteria, vigilanda del local de la Sede de la Direccion Regional de Educadion.
Efectuar control de ingreso y salida del personal de la Sede de la Direccién Regional de Educacion.
Realizar control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de la Direccion Regional de
Educadion,

Realizar la limpieza de las Ofidnas, Servidos higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando sobre cualquier
inddenda.

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribudon de materiales.

Ejecutar labores manuales de derta dificultad.

Otras fundones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Administracion dentro del campo de su

competenda,

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

al
b.

Depende jerarmquicamente del Jefe de la Ofidna de Administradon;
Es Responsable ante el Jefe de la Ofidna de Administradion en el cumplimiento efidente y eficaz de
las fundones asignadas al cargo.
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CAPITULO 1V
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANO DE LINEA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO
CLASIFICADO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 111
GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO " -
, Funcionario
, "NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
D5-05-295-3 46 F4 De Confianza
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificadon, direodon y coordinacion de la aplicadién y conduccion de un sistema administrativo a nivel
institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Asesorar a la Direccién Regional de Educadion en asuntos de caracter juridico legal.

b. Emitir dictamen u opinion legal sobre los reaursos de impugnadon en asuntos reladionados al
servido del sector como instanda administrativa, induyendo la formuladon del proyecto de
resoludcion.

¢. Informar, opinar y absolver consultas de caracber legal sobre los proyectos que fonmulen las
diferentes dependendas de la Direccion Regional de Educacion,

d. Sistematizar y difundir la legisladén educativa en coondinadon con la Ofidna de Asesoria Juridica
de la Sede Central del Ministerio de Educacion,

e. Partidpar en la formuladon de proyectos de resoludiones, disposidiones, contratos, convenios y
otros actos juridicos de competenda de la Direcdion Regional,

f. Viabilizar en consulta los expedientes administrativos, conforme lo establece el art. 2202 de la Ley
No 27444.

g. Formular acdones dviles y penales en resguardo de los intereses de la Institucion y en las que se
evidenden responsabilidad y delito.

h. Otras fundones que le encargue el Director Regional de Educadon,

RELACION DE'AUTGRIDAD:Y,RESPONSABILIDAD

”,A-,-F Ay 2 D dae pda e N G ot

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educadion;
b. Es Responsable ante el Director Regional en el cumplimiento de las fundones y objetivos de la
Direccion Regional de Educadion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados,
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2. ABOGADO 11

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO
CLASIFICADO ABOGADO I1
GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO "
Profesional
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-40-005-2 47 F3 ' Abogado
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de inspecdion e investigaddn técnico — administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a,

b.

C

dl

el

fl

Asesorar al Director y demas 6rganos en los asuntos que tengan implicanda de caracter Juridico
Legal.

Ditcaminar en los asuntos de caracter Juridico Legal y absuelve las oonsullas legales y
administrativas que le formulen,

Partidipar en la preparacion de normas, proyectos de Resoludion, Convenios Contratos, Directivas y
otros documentos que implicanda legal.

Sistematizar y difundir la Legisladon Educativa del Sector, para su cabal cumplimiento y propone
recomendadones para su mejoramiento.

Asesorar a las Comisiones de Procesos Administrativos, y partidpar en Lictadones de predos y
otros que por mandato de Ley y los Reglamentos que le corresponde partiGipar.

Otras fundones que le asigne el Jefe de la Ofidna de Asesoria Juridica dentro del campo de su
competenda.

g. Otras fundones que le encargue el Director Regional de Educadon.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

C

dl

Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidina de Asesoria Juridica;
Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en el aimplimiento efidente y eficaz
de las fundones asignadas al cargo.
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3. SECRETARIA 11

ORGANO DE LINEA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA I1
i GRUPO
] : : CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO .. ry—
Teécnico
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T2-05-675-2 48 STC Secretaria

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecuddn de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepdonar, dasificar, registrar, contribuir, controlar y archivar la doaumentadon que ingresa o se
genera en la Ofidna.

b. Redadar, digitar y revisar la documentadon que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

¢ Atender la comunicaddn telefonica y recepdonar a las personas que solidtan entrevista con el Jefe
de la Ofidna.

d. Mantener actualizado el Inventario Fisico y Archivo de la Ofidna de Asesoria Juridica,

e. Levar la agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiendas.

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

g. Realizar las demas fundones que se le asigne.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e. Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Asesoria Juridica;
f. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en el cumplimiento efidente y eficaz
de las fundones asignadas al cargo.
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CAPITULO V
DEL ORGANO DE CONTROL

1. OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

ORGANO DE LINEA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III
CLASIFICADO
GRUPO
] CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO " "
Funcionario
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
D5-05-295-3 49 Fa De confianza Contral?na General
dela Republlca
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecudion de actividades espedalizadas de fiscalizadon e investigadon contable y tributaria,

FUNCIONES ESPECIFICAS

bl
c

dl

fl

jl

Formular, ejeattar y evaluar @ Plan Anual de Auditoria Gubemamental, de conformidad con la
politica y planes de control del Organismo Central del Ministerio de Educadon y de la Contraloria
General de la Reptiblica.

Realizar las acciones de seguimiento que correspondan, cautelando la ejecudon de medidas
corredivas y/o sandones dispuestas por d titdar de la entidad.

Organizar y ejeartar las acdones de control posterior que espedficamente le encargue e titular de
la Direccion Regional de Educadion y los organismos supetiores de control,

Elaborar los informes de control intemo y elevar a la Direcddn Regional de Educadén, Contraloria
General de la Repiiblica y otras instandias segiin corresponda.

Tener acoeso en asalquier momento y sin limitadon a los registros, documentos e informadon de la
entidad y Centros Educativos de nivel Inidal, Primaria, Secundaria y Supetior de la jurisdiodion de fa
Direccidn Regional de Educadon de Tacna; asi como requerir informaddn a particulares que
mantengan o hayan mantenido reladones con la entidad.

Absolver consultas e interpretar la normativa del control gubemamental con caracter vinadante y,
de ser el caso, orientador para los sujetos de control respecto de sus derechos, obligadones,
prohibidones e incompatibilidades previstos en la normativa de control.

Investigar las denundas administrativas presentadas al 6rgano de auditoria intema por terceras
personas, informando sobre los resultados al titular de la Direccion Regional para que se tomen las
medidas correctivas pertinentes.

Proponer e implementar mecanismos de prevencién y sandién para los actos de corrupddn en la
gestion administrativa,

Supervisar y garantizar el cumplimiento de las recomendadones que se deriven de los informes de
oontrol.

Establecer mecanismos de orientadon para los sujetos de control respecto a sus derechos,
obligadones, prohibidones e incompatibilidades previstos en la normativa de control,

Otras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica y/o e Director Regional de
Educadon, dentro del campo de su competenda

RELACION DE AUTORIDAD.Y RESPONSABILIDAD RO e

bl

Depende jerarquicamente de la Contraloria General de Ia Republica y del Dmednr Reglonal de
Educadon;

Es Responsable ante el Director Regional en el cumplimiento de las fundones y objetivos de la
Direadion Regional de Educadon y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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2. ESPECIALISTA EN INSPECTORIA II.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 11
.o o o GRUPO
] e V_CA'RGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO -
Co Profesional
-NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
P4-05-365-2 50 F3 Especialista en Inspectora
NATURALEZA DEL TRABAIO

Supervision y coordinaddn de adividades de inspeodon e investigadon ténico - administrativas.
Supervision de labor del personal docente y administrativo.

'FUNCIONES'ESPECIFICAS

a. Partidpar en la estructuradon de programas de auditoria, fiscalizacion y control finandero,

b. Realizar investigadones para verificar el cumplimiento de disposidones legales y detectar
anomalias.

¢ Pradicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

d. Revisar y analizar balances, estados finanderos, arqueos de caja y similares,

e. Partidpar en el estudio y evaluadon de pruebas de descargo, presentados por los érganos
auditados.

f. Partidpar en la redacdén de informes téonicos, adjuntando las pruebas y evidendias reladonadas
oon auditorias practicadas,

g. Otras funciones que le asigne e Jefe de la Ofidna de Auditoria Intema dentro del campo de su
competenda

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢. Depende jerarquicamente def Jefe de la Oficina de Auditoria Interna;
d. Es responsable ante el Jefe de la Oficdna de Auditoria Intema en el cumplimiento efidente y eficaz
de las fundones asignadas al cargo.
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3. SECRETARIA 11.

ORGANO DE LINEA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA II
GRUPO
. | CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO :
, g Tecnico
; - I NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACIONES
T2-05-675-2 51 STC Secretaria
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recepdonar, dasificar, registrar, contribuir, controlar y archivar la doaumentadén que ingresa o se
genera en la Ofidna.
b. Redactar, mecanografiar y revisar la documentadion que le asigne el Jefe de la Oficdna de Auditoria
Interna.
¢. Atender la conunicadion telefonica y Recepdionar a las personas que solidtan entrevista con el Jefe
de la Ofidna.

d. Mantener actualizado el Inventario Fisico y Archivo de la Oficina de Auditoria Intema.
e. Llevar la agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiendas.
f. Velar por la seguridad, conservadion y mantenimiento de los bienes a su cargo y de la Ofidna,
g. Realizar las demas fundiones que se le asigne.
INTEG

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Ofidna de Auditoria Interna;
b. Es responsable ante el Jefe de la Oficina de Auditoria Interna en el aimplimiento efidente y eficaz
de las fundones asignadas al cargo.
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INFORMACION



PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

DEFINICION

Es un proceso que permite garantizar un desarrollo eficiente, viable vy
sistemdtico; alinear las acciones y hacerlas consistentes unas con otras;
planear la asignacion de recursos; sentar las bases para controlar los
proyectos, y equilibrar costos y beneficios. Principalmente se hace cargo del
establecimiento de una concordancia entre las estrategias institucionales y

las estrategias de TI, creando una ventaja estratégicay otra competitiva.
OBJETIVO

Optimizar la infraestructura de las Tecnologias de informacién (TI) y de
alinear todas las iniciativas y requerimientos de TI a la estrategia
institucional, ademds de asegurar el soporte al estado futuro de su modelo

integral de procesos.

BENEFICIOS

- Proyectos alineados e integrados a la estrategia.

- Mejor servicio a las dreas funcionales.




- Reduccidn de costos de operacién

- Incrementar el servicio y satisfaccion del cliente.

- Optimizacién de la infraestructura de tecnologias de informacidn.

- Consolidacion del modelo de procesos.

- Atencion a necesidades prioritarias no cubiertas.

- Empleo de herramientas informdticas con énfasis en la implantacion del

modelo institucional.
MARCO METODOLOGICO

La metodologia estd disefiada por fases, de tal manera que se logre un

desarrollo coordinado y evolutivo del trabajo.
FASEI : Situacién actual

Todo el proceso comienza con un andlisis de la situacién actual, que produce el
modelo funcional imperante en la empresa. El propdsito es entender
apropiadamente la posicion de la empresa, sus problemas y madurez

tecnoldgica.
FASE IT : Modelo de Organizacion

Esta fase estd relacionada con la creacién de un modelo de la organizacion,
que representa la piedra fundamental del proceso de planeacion de TI. Se

concentra en el entendimiento del entorno y el establecimiento de la




estrategia de la organizacién que determina la construccién del modelo
operativo, la estructura de la organizacion y la arquitectura de la

informacién.

FASE ITIT : Modelo de TT

Estd relacionada con la creacién de un modelo de TI que defina los
lineamientos, controles, interfaces y establezca la integracién de los
componentes tecnoldgicos. El propédsito es identificar soluciones de TI para
establecer una ventaja estratégica y competitiva, asi como el soporte

operacional correspondiente.

La estrategia de TI estd relacionada con los esfuerzos de disefio e

implantacion de TI, para soportar las estrategias empresariales.

FASE IV : Modelo de Planeacidn

Se vincula con la creacién de un modelo de planeacion, relacionado con la
identificacion de proyectos que muestren cémo los recursos van a ser
incorporados en la organizacion. Se concentra en el establecimiento de sus
prioridad_es multiples, la creacién de un plan, un estudio del retorno de

inversién y un andlisis de riesgo.




