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PRESENTACION

El Reglamento de Organización y Funciones ROF, es un documento Técnico Normativo de Gestión 
Institucional que contiene la Organización formal de la Unidad de Gestión Educativa Local de San 
Martin, El carácter Técnico aparece como resultado del proceso de Planeación Organizacional que 
define su modelo para el cumplimiento de sus Funciones y Objetivos, El Normativo se sustenta en 
normas Publicas y de obligatorio cumplimiento como lo señala el Decreto Supremo N°043-2006- 
PCM, Lincamientos para la Elaboración y Aprobación del ROF y El carácter de Gestión, por que 
aparece como guía administrativa para la UGEL y su personal sobre funciones y responsabilidades 
en su interior.

El ROF, constituye una de las herramientas mas importantes para la adecuada gestión administrativa 
de la UGEL, como documento de Gestión, ordena las funciones, el conteniendo de su estructura 
orgánica y las funciones generales de cada uno de sus órganos y unidades Administrativas, tiene a su 
vez una vigencia permanente que permite consolidar la estructura organizacional y fortalecer las 
capacidades institucionales, por ello, deben evitarse las modificaciones que conlleven a cambios 
significativos o generalizados en la organización que puedan afectar negativamente la gestión de 
resultados

La actualidad de transición y cambios exigen que Los documentos de gestión les permitan a las 
entidades del estado gestionarse o administrarse de una manera ordenada, planificada y eficaz, tanto 
en su aspecto Organizacional como en el relacionado con el cumplimiento de sus objetivos y metas a 
su cargo.

De ese modo la Unidad de Gestión Educativa Local de San Martin como entidad de ejecución 
descentralizada y quienes trabajan en ella, tienen claros sus objetivos y responsabilidades debido al 
ordenamiento que propone este instrumento de gestión Institucional.

Por ello, El Área de Gestión Institucional de la Unidad de Gestión Educativa Local ha Elaborado el 
Reglamento de Organización y Funciones, con el fin de precisar las funciones, mejorar la 
Administración y el eficiente desempeño de sus integrantes.

ÁREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
EQUIPO TÉCNICO DE RACIONALIZACIÓN

JULIO 2013
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
SANMARTIN

Visión.

Jfld2021, ía educación en [a región San Martín es 
humanista, científica y decnoíógica con equidad y 
cadidad, desde ed enfoque de una gestión 
(Democrática y descentralizada, que forma 
personas competitivas, críticas y Creativas que 
desarroddan proyectos de vida y se incorporan 
individuad y Codectiv amente a procesos 
económicos, podíticos, sociales, cudturades y 
Jdmóientades, con identidad amazónica 
fortalecida, que aporten a da cudtura universady 
ad desarroddo humano integrad y sos temó de

Misión.

“San Martín (Región promotora deddesarroddo ded 
sector (Educación que busca a través da IJnidad 
de (gestión Educativa Locad asegurar que todas 
das personas dispongan de das mejores 
oportunidades y dos medios para dograr 
aprendizajes y conocimientos, potenciando ed 
aporte formativo en dos contentos sociocudturades 
e intercudturades para así contribuir a mejorar ed 
desarroddo humano de dos peruanos
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN MARTIN

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (ROF)

TÍTULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPÍTULO I
DEL CONTENIDO, ALCANCE, FINALIDAD Y OBJETIVOS

Artículo 1o.- Contenido y Alcance
Artículo 2o.- De la Finalidad
Artículo 3o.- De los Objetivos

CAPÍTULO II.
DE LA NATURALEZA JURÍDICA, DEPENDENCIA Y JURISDICCIÓN.

Artículo 4°.- De la naturaleza jurídica. Dependencia y Jurisdicción.

CAPÍTULO III.
DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LA UGEL SM Y BASE LEGAL

Artículo 5°.- De las Funciones Generales de la UGEL.
Artículo 6°.- De las Base Legal.

TÍTULO II

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA UGEL SAN MARTIN

Artículo 7°.- Estructura orgánica de la UGEL:

CAPÍTULO V.
DE LAS FUNCIONES ESPECÍFICAS

SUBCAPITULO I
DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN

Artículo 8°.- Del órgano de Dirección, Composición
Artículo 9°.- Funciones del órgano de Dirección

SUBCAPITULO II
DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Artículo 10°.- Del Órgano de Control, Oficina de Control Institucional
Artículo 11°.- Funciones del Órgano de Control

SUBCAPITULO III
DEL ÓRGANO DE ASESORIA

Artículo 12°.- Del Órgano de Asesoría, Oficina de Asesoría jurídica
Artículo 13°.- Funciones del Órgano de Asesoría

SUBCAPITULO IV
DEL ÓRGANO DE APOYO

Artículo 14°.- Del Órgano de Apoyo, Área de Gestión Administrativa Infraestructura y 
Equipamiento

Artículo 15°.- Funciones del Órgano de Apoyo

SUBCAPITULO V
DEL ÓRGANO DE LÍNEA

Los órganos de línea son los responsables de la Gestión de la UGEL, 
Están conformados por el Área de Gestión Pedagógica y el Área de 
Gestión Institucional.

5



DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Artículo 16°.- Del Área de Gestión Pedagógica, Composición
Artículo 17°.- Funciones del Área de Gestión Pedagógica.

DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Artículo 18°.- Del Área de Gestión Institucional, Composición
Artículo 19°.- Funciones del Área de Gestión Institucional.

SUBCAPITULO VI
DEL ORGANO DE PARTICIPACION

Artículo 20°.-Del Consejo Participativo Local de Educación, Composición
Artículo 21°.-Funciones del COPALE

SUBCAPITULO Vil
DEL ORGANO DE EJECUCION

Artículo 22°.-Instituciones y Programas de Educación

TÍTULO III

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y ORGANIGRAMA.
Artículo 23°.- Coordinación UGEL y MED
Artículo 24°.- Coordinación UGEL y Municipalidad
Artículo 25°.- Organigrama Estructural de la Unidad de Gestión Educativa Local de 

San Martin.

TÍTULO IV

DEL RÉGIMEN ECONÓMICO Y LABORAL.
Artículo 26°.- Fortalecimiento Institucional

TÍTULO V

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y/O FINALES
Primero.- Del Reajuste permanente
Segundo.- De las Normas adaptativas.
Tercero.- De las Portadas de los Instrumentos de Gestión.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN MARTIN

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (ROF)

TÍTULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPÍTULO I.
DEL CONTENIDO, ALCANCE, FINALIDAD Y OBJETIVOS

Artículo 1o.- Contenido y Alcance
El Reglamento, de Organización y Funciones, formaliza la estructura 
orgánica de la Unidad de Gestión Educativa Local de San Martin-Unidad 
Ejecutora 301- Educación Bajo Mayo Tarapoto, se orienta al logro de la 
misión, visión y objetivos, contiene las funciones generales de la entidad 
y las funciones específicas de los órganos y unidades administrativas, 
estableciendo sus relaciones y responsabilidades en concordancia con 
los Dispositivos Legales Vigentes. Su cumplimiento es carácter 
obligatorio por los Órganos y servidores de la Institución.

Artículo 2°.-Son finalidades de la Unidad de gestión Educativa Local de San Martin:

a) Fortalecer las capacidades de la gestión pedagógica y administrativa de 
las Instituciones Educativas para lograr su autonomía. Promover y 
asegurar estrategias para que las Instituciones y programas educativos 
formen niños, adolescentes y jóvenes en el contexto de una 
Educación Integral para su desarrollo personal, social y económico 
sustentado en valores, en concordancia con las exigencias del 
desarrollo económico y social del país.

b) Impulsar la cohesión social; articular acciones entre las Instituciones 
públicas las privadas alrededor del proyecto educativo local; contribuir a 
generar un ambiente favorable para la formación integral de las 
personas, el desarrollo de capacidades locales y propiciar la 
organización de comunidades educadoras

c) Canalizar el aporte de los gobiernos municipales, las instituciones de 
educación superior, las universidades públicas y privadas y otras 
entidades especializadas.

d) Asumir y adecuar a su realidad las políticas educativas y pedagógicas 
establecidas por el ministerio de educación y por la entidad 
correspondiente del gobierno regional.

Artículo 3o.-Son Objetivos de la Unidad de Gestión Educativa Local San Martin.

a) Modernizar la gestión Educativa dotándola de una cultura organizacional 
efectiva para la mejora de la calidad de los servicios educativos en la 
Región san Martin.

b) Desarrollar el servicio educativo, con énfasis en la eficiencia y eficacia 
concordantes con los lineamientos de política educativa del sector, 
proporcionando el soporte técnico pedagógico, institucional y 
administrativo a los centros y programas educativos de su ámbito, 
asegurado un servicio de calidad con equidad.

c) Establecer Lineamientos que permitan optimizar el uso de los recursos 
públicos orientándolos al servicio que brinda la institución.
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d) Garantizar una Gestión participativa democrática y descentralizada. En 
coordinación con los actores sociales, propiciando el apoyo intersectorial 
e interinstitucional, particularmente de los padres de familia y de las 
instituciones educativas.

CAPÍTULO II
DE LA NATURALEZA JURÍDICA, DEPENDENCIA Y JURISDICCIÓN.

Artículo 4°.- La Unidad de Gestión Educativa Local de San Martin, es una instancia 
descentralizada del Gobierno Regional de San Martin, se relaciona 
Técnica y Normativamente con la Dirección Regional de Educación y el 
Ministerio de Educación, es responsable de promover, coordinar, y 
evaluar el desarrollo de la educación, ciencia, tecnología. La cultura, la 
recreación y el deporte en el ámbito de la provincia, en concordancia con 
las políticas sectoriales de descentralización; La Unidad de Gestión 
Educativa Local - San Martin, es responsable de la programación y 
ejecución del gasto con alcance a los distritos de; Tarapoto, Cabo 
Alberto Leveau, Cacatachi, Chazuta, Chipurana, el porvenir, Humbayoc, 
la Banda de Shilcayo, Papaplaya San Antonio, Sauce, y Chapaja, y 
como Unidad Ejecutora N° 301 Educación Bajo Mayo a las Unidades de 
Gestión Educativas Locales de las provincias de Lamas, Picota y el 
Dorado en este contexto atiende a más de 784 Instituciones Educativas.

CAPÍTULO HI­
PE LAS FUNCIONES GENERALES Y BASE LEGAL

Artículo 5°.-Las funciones de la Unidad de Gestión Educativa Local de San Martin en el 
marco de lo establecido en el artículo 64° de la Ley General de Educación 
son las siguientes:

a) Contribuir a la formulación de la política educativa regional y nacional.
b) Diseñar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local en concordancia 

con el Proyecto Educativo Regional de san Martín y el Proyecto 
Educativo Nacional y con el Aporte, en lo que corresponda, de los 
gobiernos locales.

c) Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las 
instituciones educativas, preservando su autonomía ¡institucional.

d) Asesorar la gestión pedagógica de las instituciones educativas de su 
jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.

e) Recoger estadística sobre las materias a su cargo de acuerdo a los 
lineamentos sectoriales y los que establezca la Gerencia Regional de 
Planeamiento y Presupuesto, como ¡insumo para la evaluación de las 
políticas, planes y programas en dichas materias.

f) Promover la formación y funcionamiento de redes educativas, como 
forma de Cooperación entre centros y programas educativos de su 
jurisdicción, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones 
especializadas de la comunidad.

g) Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la 
comunicación y de la información para conseguir el mejoramiento del 
sistema educativo con una orientación ¡intersectorial.

h) Promover y ejecutar estrategias y programas educativos efectivos de 
alfabetización, de acuerdo con las características socio ambiental, 
cultural y lingüística de cada localidad.

i) Efectuar el planeamiento, asignación y designación del personal de los 
establecimientos educativos.

j) Impulsar la actividad del Consejo participativo Local de Educación 
(COPALE), a fin de generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.

k) Delimitar con la Oficina de Operaciones-Educación que corresponda, la 
ejecución de los recursos económicos en educación para su ámbito de 
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responsabilidad, en el marco de los planes aprobados por la Dirección 
Regional de Educación.

l) Determinar las necesidades de ¡infraestructura, mantenimiento y 
equipamiento en coordinación con la oficina de operaciones

m) Promover y apoyar la diversificación curricular de las ¡instituciones 
educativas de acuerdo a las características socio ambiental cultural de 
su jurisdicción.

n) Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte así 
como el deporte y la recreación, y brindar apoyo sobre la materia a los 
Gobiernos Locales que lo requieran. Esta acción la realiza en 
coordinación con los Organismo Públicos Descentralizados.

o) Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y 
administrativo y coordinar con las Oficinas de Operaciones el desarrollo 
de programas de capacitación, así como brindar facilidades para la 
superación profesional.

p) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante 
las instituciones de cooperación nacional e internacional, en coordinación 
con la Oficina de Operaciones de su jurisdicción

q) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia 
pedagógica

r) Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinión 
pública, de los

s) Resultados de su gestión.
t) Proponer el plan operativo para el cumplimiento de sus funciones 

tomando en consideración las necesidades del ámbito territorial bajo su 
responsabilidad.

u) Evaluar, autorizar y Registrar el funcionamiento de Instituciones 
Educativas públicas de niveles EBA, EBE y EBR

v) Prestar apoyo administrativo y logístico según necesidades adecuando la 
gestión a la realidad natural de las instituciones educativas públicas de la 
jurisdicción.

w) Asesorar en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto 
anual de las Instituciones Educativas según sus necesidades básicas y 
con prioridades primarias y urgentes.

x) Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente y 
administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los 
requerimientos de la Institución Educativa, en coordinación con la 
Dirección Regional de Educación.

y) Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetización, 
de acuerdo con las características socio-culturales y lingüísticas de cada 
localidad.

z) Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atención a las 
necesidades de los centros y programas educativos y gestionar su 
financiamiento local, regional y nacional.

aa) Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinión 
pública, sobre lo desarrollado en materia de ejecución administrativa y 
de los resultados de su gestión.

bb) Otras funciones que por orden normativo le encomiende el Ministerio de 
Educación a través de la Dirección Regional de Educación.
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Artículo 6°.-EI Reglamento de Organización y Funciones tiene la siguiente Base Legal.
> Constitución Política del Perú
> Ley N° 28044 Ley General de Educación
> Ley N° 27783, Ley de bases de la Descentralización.
> Ley N° 27867, Orgánica de Gobiernos Regionales, Mod. Ley N° 27902
> Ley N° 29158, Ley Orgánica del poder Ejecutivo
> Ley N° 25762. Ley Orgánica del MED, modificada por Ley N° 26510
> Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto
> Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de Gestión del Estado
> Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
> Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades
> Ley N° 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública.
> Ley N° 28425, Ley de Racionalización de los Gastos Públicos.
> Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa
> D.S.N°043-2006-PCM,Lineamientos Elaboración y Aprobación del ROF
> D.S. N° 006-2006-ED, ROF del Ministerio de Educación.
> D.S.N°009-2005-ED,Reglamento de la Gestión del sistema Educativo
> D.S.N°030-2002-PCM, Ley Marco de Modernización del Estado.
> D.S. N° 015-2002-ED, Aprueban ROF de DRED y de UGEL
> R.M.N°0300-2008-ED,Transferencia de funciones sectoriales en Ed, cc, 

tecnología, Deporte y Recreación a diversos Gobiernos Regionales
> O.R.N°024-2007-GRSM/CR, Ratifica Proyecto. Educativo Regional con la 

R.D.R N° 0511-2006-DRESM
> O.R.N°035-2007-GRSM/CR, Modernización de la Gestión del GRSM, para 

incrementar su Eficiencia, calidad y Optimizar uso de sus Recursos
> R.M.N°333-93-ED, Aprueban el Organigrama y C.A.P. de DRE y UGEL.
> D.S. N° 003-2004-ED,que norma el proceso de Racionalización
> R.M. N° 0043-2004-ED,reglamenta proceso de Racionalización
> D.S. N° 51-95-ED,aprueba la Organización Interna del MED
> R.S. N° 204-2002-ED, Organización de DRED y de UGEL
> O.R. N° 002-2010-GRSM/CR, Aprueban ROF de la DRE SM

TÍTULO II.
CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA UGEL SAN MARTIN

Artículo 7o-La Estructura Orgánica de la Unidad de Gestión Educativa Local San 
Martín - Unidad Ejecutora 301 - Educación Bajo Mayo Tarapoto. Con 
referencia a los artículos N° 48° y 57° del Decreto supremo N° 009-95-ED y el 
Reglamento de la gestión del sistema educativo, la estructura contiene 
Órganos y Unidades Administrativas en sus Niveles Organizacionales y 
Jerárquicos hasta el tercer Nivel.

a) ÓRGANO DE DIRECCIÓN.
❖ Dirección de la Unidad de Gestión Educativa Local

b) ÓRGANO DE LÍNEA
❖ Área de Gestión Pedagógica.
❖ Área de Gestión Institucional.

c) ÓRGANO DE ASESORIA.
❖ Asesoría Jurídica

d) ÓRGANO DE APOYO
❖ Área de Gestión Administrativa, Infraestructura y Equipamiento

e) ÓRGANO DE CONTROL.
❖ Oficina de Control Institucional.

f) ÓRGANO DE PARTICIPACIÓN.
❖ Consejo Participativo Local de Educación (COPALE)

g) ÓRGANO DE EJECUCIÓN
❖ Instituciones y Programas Educativos
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NIVELES 
ORGANIZACIONALES NIVELES JERARQUICOS

1o NIVEL DIRECCION

2o NIVEL

ORGANOS DE: 
ASESORIA 
CONTROL 
APOYO 
PARTICIPACION 
EJECUCION

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFR, Y EQU 
COPALE
INSTITUCIONES Y PROGRAMAS EDUCATIVOS

3o NIVEL ORGANOS DE LINEA AREA DE GESTION PEDAGOGICA 
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CAPÍTU LO V.
FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

SUBCAPITULO I.
ÓRGANO DE DIRECCIÓN

Artículo.8°.- El Órgano de Dirección está compuesto por el siguiente CAP:

❖ Director de Programa Sectorial III.
❖ Especialista Administrativo I.
❖ Técnico Administrativo I.
❖ Secretaria II.

Artículo.9°.- Son funciones del Órgano de Dirección de La Unidad de Gestión 
Educativa Local de San Martin las Siguientes:

a) Orientar y supervisar la aplicación de la política y normatividad 
educativa e implementar el proceso de mejoramiento continuo de 
la calidad, equidad y democratización del servicio educativo.

b) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del proyecto 
educativo de la Unidad de Gestión Educativa Local y los planes 
operativos anuales, en coordinación con el Consejo Participativo Local 
de Educación; asimismo, aprobar el proyecto educativo y los planes 
operativos anuales.

c) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos 
de gestión pedagógica, institucional y administrativas de las 
Instituciones y Programas educativos a su cargo.

d) Apoyar el proceso de descentralización de la gestión efectiva de las 
Instituciones y programas educativos.

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

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

g) Concertar con las entidades públicas y privadas en su ámbito, 
para ejecutar programas de acción conjunta a favor de la educación, 
la ciencia y tecnología, la cultura, la recreación continúa del 
personal de las Instituciones y Programas educativos así como del 
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personal de la sede institucional.

h) Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitación continua del 
personal de la sede institucional.

i) Conducir la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto y sus 
modificaciones en coordinación con las Instituciones y Programas 
educativos de su ámbito territorial.

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

k) Aplicar estrategias afectivas pertinentes que permitan disminuir el 
analfabetismo y apoyar los programas de organización 
multisectorial de alfabetización.

l) Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la 
descentralización de la gestión educativa.

m) Realiza otras funciones que por su naturaleza del cargo le encomiende 
la Dirección Regional de Educación.

SUBCAPITULO II. 
ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Artículo 10°.-El Órgano de Control Institucional lo integra la Oficina de control Interno 
y tiene el siguiente CAP Estructural:

❖ Área de Auditoria Interna
❖ Director de Sistema Administrativo II
❖ Especialista en Inspectoría I
❖ Secretaria I

Artículo.11°.-Son funciones de la Oficina de Auditoria Interna:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, 
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de 
Control, a que se refiere el Artículo 7o de la Ley y el control externo a que 
se refiere el Artículo 8o de la Ley, □ 27785 Ley Orgánica del Sistema 
Nacional de Control y de la Contraloría General de la República.

b) Efectuar auditorías a los estados financieros y presupuestarios de la 
entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con las 
pautas, que señale la Controlaría General. Alternativamente, estas 
Auditorias podrán ser contratadas por la-entidad con Sociedades de 
Auditoria Externa, con sujeción al Reglamento sobre la materia.

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones 
de la entidad, que disponga la Contraloría General, así como, los que 
sean requeridas por el Titular de la entidad. Cuando estas últimas tengan 
carácter de no programadas, su realización será comunicada a la 
Contraloría General por el Jefe del OCI. Se consideran actividades de 
control, entre otras, las valuaciones, diligencias, estudios, 
investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones

d) Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto 
nivel de la entidad con el propósito de optimizar la supervisión y mejora 
de los procesos, prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello 
genere prejuzgamiento u opinión que comprometa el ejercicio de su 
función, vía el control posterior.
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e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la 
Contraloría General, así como, al Titular de la entidad y del Sector 
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

f) Actuar de oficio, cuando en actos y operaciones de la entidad, se 
Adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de 
cumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las 
medidas correctivas pertinentes.

g) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y los 
servidores públicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la 
entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y 
documentación sustentatoria respectiva.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la 
Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones 
emitidas para el efecto

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

j) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloría General para la 
ejecución de las acciones de control en el ámbito de la entidad. 
Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Órgano colaborarán, 
por disposición de contraloría General, en otras acciones de control 
externo, por razones operativas o de especialidad.

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

l) Formular y proponer el presupuesto anual del Órgano de Control 
Institucional para su aprobación correspondiente por la entidad.

m) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos 
que le formule la Contraloría General de la República.

n) Cautelar que cualquier modificación del cuadro para asignación del 
personal, así como de la parte correspondiente del Reglamento de 
Organización y funciones, relativos al OCI se realice de conformidad con 
las disposiciones legales.

ñ) Promover la capacitación permanente del personal a través de la escuela 
nacional de control de la contraloría general o de otra Institución superior 
con reconocimiento oficial en temas de actualización vinculados con el 
control gubernamental.

o) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la contraloría 
general durante diez (10) años la información de control, papeles de 
trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad 
funcional de las OCI, el jefe del OCI adoptara las medidas para la cautela 
y custodia del acervo documental.

p) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y 
principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y 
prohibiciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo a las 
disposiciones legales.
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q) Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de 
sus actividades.

r) Participa en las comisiones que lo encomienda el Director de la UGEL- 
SM. (COCOI)

s) Otras que establezca la Contraloría General de la República

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Órgano 
de Control Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el 
Artículo 15° de la Ley 27785, Ley del Sistema Nacional de Control

SUBCAPITULO III.
DEL ÓRGANO DE ASESORIA

Artículo.12°.- El Órgano de Asesoramiento lo integra la oficina de Asesoría Jurídica y 
tiene el siguiente CAP Estructural:
❖ Director de Sistema Administrativo II
❖ Secretaria I

Artículo.13°.- Son funciones del Órgano de asesoría, Oficina de Asesoría Jurídica:

a) Asesora a la Dirección de la Unidad de Gestión Educativa Local San 
Martín y demás órganos en los asuntos que tenga implicancia de 
carácter jurídico legal.

b) Determina en los asuntos de carácter jurídico legal y absuelve las 
consultas legales y administrativas que le formulen.

c) Elabora dictámenes y otros documentos de carácter legal y 
administrativo que le compete.

d) Participa en las acciones de capacitación de personal en aspecto de 
naturaleza jurídica y legal.

e) Coordina con los órganos homólogos las acciones de su cargo en las 
diferentes instancias administrativas y en Procuraduría de la República.

f) Presta asistencia a la Dirección en asuntos de carácter laboral.

g) Realiza otras funciones que por Naturaleza del cargo le encomiende la 
Dirección de la UGEL SM

SUBCAPITULO IV.
ÓRGANO DE APOYO

Artículo.14°.- El Órgano de apoyo lo integra el Área de Gestión Administrativa
Infraestructura y Equipamiento y tiene el siguiente CAP Estructural:
❖ Área de Administración:

❖ Director de Sistema Administrativo II
❖ Contador I
❖ Tesorero I
❖ Especialista Administrativo I
❖ Técnico Administrativo I
❖ Operador PAD I
❖ Secretaria I
❖ Oficinista II
❖ Chofer I
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Trabajador de Servicios II

Artículo. 15°-Son funciones del Órgano de apoyo, Area de Gestión Administrativa, 
infraestructura y equipamiento:

a) Proporcionar oportunamente, dentro del marco presupuestal, los 
recursos Económicos, bienes y servicios que demande la prestación del 
servicio Educativo de las Instituciones y Programas Educativos a su 
cargo, en un marco de equidad y transparencia.

b) Ejecutar el presupuesto de la Unidad de Gestión Educativa Local y 
Participar en su formulación.

c) Participar en las modificaciones presupuéstales necesarias, en 
coordinación con el Área de Gestión Institucional.

d) Asesorar la gestión administrativa de las Instituciones y Programas 
Educativos, bajo su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional.

e) Elaborar y presentar a la Unidad Ejecutora según corresponda el 
requerimiento presupuestal en los diferentes grupos genéricos de gasto 
de la Unidad de Gestión Educativa Local para garantizar la disponibilidad 
oportuna de los recursos presupuéstales.

f) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y 
equipamiento de las Instituciones y Programas Educativos así como 
asesorar y supervisar en su construcción y mantenimiento, 
especialmente en las zonas más desatendidas, y solicitar su atención a 
las dependencias correspondientes Planifica, coordina y evalúa 
actividades que realiza la Dirección a su cargo.

a) Coordina con la Oficina de Asesoramiento la formulación del 
presupuesto de Bienes y Servicios y los respectivos Calendarios de 
Compromiso.

b) Revisa y firma los informes, la ejecución presupuestaria y propuestas de 
modificación; los calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la relación 
de retenciones, la relación de cheques anulados, los compromisos de 
pago, los cheques y las constancias de pago de remuneraciones.

c) Revisa y refrenda el Cuadro de Adquisiciones y de Suministros y los 
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles.

d) Dispone la formulación; y visa y/o firma proyectos de resolución sobre los 
aspectos financieros, contables y de personal.

e) Actualiza los pagos a cuenta de los fondos para pagos en efectivo.

f) Verifica las conciliaciones bancadas y extractos bancarios

g) Participa en las comisiones de licitación pública, concurso público de 
precios y de adquisiciones directas.

h) Participa en el Comité de Administración del Sub Cafae.

i) Coordina con los Directores de los centros y programas educativos la 
distribución de recursos, bienes y servicios, así como el pago de las 
remuneraciones.

j) Visa las planillas de haberes de los colaboradores de la UGEL SM.
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k) Organiza e implementa las acciones de seguridad, mantenimiento y 
conservación de las instalaciones, equipos y materiales de la sede de la 
Unidad de Gestión Educativa Local San Martín-Unidad Ejecutora 301- 
Educación Bajo Mayo Tarapoto.

l) Adecúa, orienta, coordina y supervisa el cumplimiento de las normas y 
procedimientos de los sistemas a su cargo.

m) Dispone la formulación de los proyectos de resolución del área de su 
competencia, previa autorización de la Unidad de Gestión Educativa 
Local San Martín.

ñ) Estudia y califica expedientes con el Especialista o Técnico del equipo 
correspondiente.

n) Revisa y visa los informes técnicos, los proyectos de resolución que 
correspondan a su Dirección.

o) Participa en la comisión de procesos administrativos disciplinarios, 
selección de personal, capacitación, reasignaciones, bienestar y otros en 
calidad de Secretario Técnico.

p) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos 
de los sistemas Administrativos de personal, contabilidad, tesorería y 
logística, así como las acciones relativas al control patrimonial y 
cobranzas coactivas conforme establece las normas sobre dichas 
materias.

q) Proponer Directivas Internas e Instrumentos de Gestión, relacionadas 
con los Sistemas Administrativos a su cargo

r) Formular los estados financieros y presupuestarios de las Unidades de 
Gestión Educativa Local.

s) Programar y ejecutar los procesos de selección y atender las 
necesidades de recursos materiales y de servicios de las Unidades de 
Gestión Educativa Local y demás instancias de gestión educativa de su 
jurisdicción.

t) Verificar el cumplimento de los términos contractuales y convenios 
dentro de los alcances de su competencia.

u) Administrar los bienes muebles e inmuebles de las Unidades de Gestión 
Educativa Local, así como controlar y mantener actualizado los mismos.

v) Mantener actualizada la información del Registro de sanciones, 
destitución y despido del personal de las Unidades de Gestión Educativa 
Local y demás instancias de gestión educativa en coordinación con la 
Dirección de operaciones-Educación y Oficina de Gestión de las 
Personas del Gobierno Regional.

w) Realiza otras funciones que por su naturaleza del cargo le encomiende 
la Dirección de la UGEL SM.
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SUBCAPITULO V.
DEL ÓRGANO DE LINEA

ÁREA DE GESTIÓN PEDAGÓGICA

Artículo.16°.- El Área de Gestión Pedagógica y Cultural, tiene el siguiente CAP 
Estructural:

❖ Director de Programa Sectorial II.
❖ Director de Programa Sectorial I.
❖ Especialista en Educación,
❖ Asistente en Servicio de Educación y Cultura I,
❖ Especialista en RED I
❖ Secretaría I

Artículo.170.- Son funciones del Área de Gestión Pedagógica y Cultura las siguientes:

a) Dirige, coordina, orienta, supervisa y evalúa las actividades que 
desarrolla el área a su cargo.

b) Formula y propone la adecuación de la política, estrategias y 
normatividad en materia de educación, cultura, deportes y recreación a 
la realidad socioeconómica de su ámbito jurisdiccional; así como orienta 
y supervisa su aplicación en las instituciones, programas y redes 
educativas.

c) Define las prioridades de atención de las diferentes instituciones 
educativas en los respectivos niveles y modalidades del Sistema 
Educativo, en función de criterios de focalización social y del análisis de 
la demanda real.

d) Propone y promueve la suscripción de convenios y contratos para lograr 
el apoyo y cooperación de la comunidad nacional e internacional en 
materia de gestión técnico-pedagógica.

e) Promueve la participación de la Sociedad Civil en apoyo del desarrollo 
de la educación, cultura, recreación y deporte, integrando accione y 
generando espacios de discusión e intercambio.

f) Adecúa, difunde y evalúa acciones de investigación en el aspecto 
curricular, de los diferentes niveles y modalidades educativas.

g) Programa y realiza acciones de supervisión educativa en las diferentes 
instituciones educativas de su jurisdicción.

h) Apoyar la implementación de los proyectos educativos que realizan los 
demás sectores y la comunidad.

i) Promueve, coordina y desarrolla programas de capacitación, 
actualización y perfeccionamiento docente.

j) Promueve y coordina la participación del sector público y privado n la 
formulación e implementación de los planes para el desarrollo educativo, 
cultural, deportivo y recreacional.

k) Mantiene relaciones con instituciones públicas descentralizadas que 
desarrollan actividades afines con la Dirección de Gestión Educativa 
Local San Martín-Tarapoto.
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l) Propicia y fomenta el desarrollo de organizaciones estudiantiles de 
carácter educativo, cultural y artístico.

m) Impulsa el mejoramiento y ampliación de los servicios culturales, 
deportivos y recreacionales que se imparten en las diferentes 
instituciones educativas de su jurisdicción.

n) Aplica estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los 
servicios educativos que brindan las instituciones educativas bajo su 
ámbito de atención.

ñ) Otras funciones que por su naturaleza de gestión le encomiende la 
Dirección.

AREA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL

Artículo.18°.- El Área de Gestión Institucional, tiene el siguiente CAP estructural:

❖ Director de Sistema Administrativo II
❖ Planificador I
❖ Estadístico I
❖ Especialista en Racionalización I
❖ Especialista en Finanzas I
❖ Ingeniero I
❖ Secretaria I

Artículo.19o - Son funciones del Área de Gestión Institucional las siguientes:

a) Dirige, coordina, orienta, supervisa y evalúa las actividades que 
desarrolla la Dirección a su cargo.

b) Coordina, orienta y asesora la formulación y evaluación del Plan 
Operativo Institucional, Presupuesto de inversiones, acciones de 
racionalización y estadística e infraestructura de la UGEL SM.

c) Propone, conduce y difunde los programas de cooperación técnica 
internacional.

d) Conduce, orienta y coordina la formulación del proyecto de Presupuesto 
de la Unidad Ejecutora 301-Tarapoto.

e) Promueve acciones y medidas para perfeccionar e implantar los planes 
de desarrollo educativo de la jurisdicción.

f) Analiza el avance de la ejecución presupuestaria, la evaluación del 
cumplimiento de las metas, y visa los proyectos de resolución que 
impliquen afección y modificación presupuestaria.

g) Difunde la información estadística actualizada de la jurisdicción 
educativa.

h) Orienta las actividades destinadas a perfeccionar la organización y 
funcionamiento de la Unidad de Gestión Educativa Local y centros 
educativos para lograr la mejor utilización de los recursos.

i) Dirige y orienta las acciones de racionalización en los aspectos 
administrativos.

j) Orienta la programación y evaluación de los proyectos de infraestructura, 
equipamiento educativo e inversión señorial.
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k) Conduce, orienta y coordina la planificación a nivel de la Unidad 
Ejecutora 301-Tarapoto.

l) Revisa y firma los documentos que procesa la dirección a su cargo y 
aquellas que por decisión expresa le delega el Director de la Unidad de 
Gestión Educativa Local de San Martín.

m) Revisa y firma el estudio sobre la distribución de plazas docentes y 
administrativas de los Centros y Programas Educativos Estatales.

n) Coordina y evalúa las acciones de cooperación internacional.

ñ) Visa los proyectos referidos a la apertura, fusión, supresión, reubicación 
y modificación de Instituciones, centros y programas de educativos.

o) Otras funciones que por su naturaleza de la gestión le encomiende la 
Dirección.

SUBCAPITULO VI.
ÓRGANO DE PARTICIPACION

Artículo.20°.- Es el Órgano de participación, concertación y vigilancia, que contribuye a la 
elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Regional, 
está encargado de establecer un espacio de concertación entre las 
Instituciones vinculadas al que Hacer Educativo con la Finalidad de sumar 
esfuerzos para mejorar la Calidad Educativa y el desarrollo de la Región, 
bajo ese contexto el COPALE está conformado por:

- El Director de la Unidad de gestión Educativa Local
- Representante de los Maestros
- Representante de Universidad e Instituto Superior
- Representante de los Sectores Económicos Productivos
- Representante de la comunidad Educativa Local
- Representante de las Instituciones Públicas y Privadas

Artículo.21°- Son funciones del consejo participativo Local COPALE:
a) Canalizar la participación de la sociedad civil en la gestión Educativa, 

mediante su intervención Democrática en la Elaboración, seguimiento y 
Evaluación del proyecto Educativo Local en el marco del proyecto 
Educativo Regional.

b) Participar en la elaboración y rendición de cuentas del presupuesto de la 
UGEL, cuidando la transparencia de la gestión educativa.

c) Establece canales de dialogo en materia educativa entre la población, 
autoridades educativas locales y coordina acciones con el Consejo 
Participativo Regional de Educación y el Consejo de la DRE.

d) Apoyar al Director de la Unidad de Gestión Educativa Local en la 
promoción y ejecución de políticas de incentivos que promuevan la 
mejora de la eficiencia en la gestión pedagógica Institucional.

e) Cooperar con el desarrollo de los Consejos Educativos Institucionales de 
las II.EE en su jurisdicción, favoreciendo sus intercambios y coordinar 
con el Consejo Participativo Regional de Educación.

f) Opinar sobre las políticas, estrategias de desarrollo local y medidas en 
favor de la universalidad, equidad y calidad de la educación en su 
jurisdicción y velar por su cumplimiento.

g) Promover convenios entre la Unidad de Gestión Educativa Local y las 
organizaciones locales en beneficio del servicio educativo.
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h) Realiza otras funciones que por su naturaleza y necesidad del consejo 
de participación se presenten.

El Consejo Participativo Local COPALE, está presidido por el Director de 
la Unidad de Gestión Educativa Local San Martín. El Jefe del Área de 
Gestión Institucional, actúa como Secretario Técnico y los demás 
Órganos que forman la Unidad de Gestión Educativa Local San Martín, 
son el soporte para la Gestión.

SUBCAPITULO VIL 
DEL ÓRGANO DE EJECUCION

Artículo.22°.- De las Instituciones y programas educativos.
Los Órganos de Ejecución de la Unidad de Gestión Educativa Local San 
Martín Unidad Ejecutora 301- Educación Bajo Mayo Tarapoto, son las 
instituciones educativas que tienen la responsabilidad de ejecutar acciones 
para el cumplimiento permanente de la calidad de la educación, así como, 
para promover la participación de la comunidad en la gestión educativa. 
Los Órganos de Ejecución de la UGEL SM, están constituidas por los 
centros, programas e instituciones educativas de la jurisdicción.

TITULO III

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y ORGANIGRAMA

Artículo.23°.- La Unidad de Gestión Educativa Local para el cumplimiento de sus 
funciones coordinará con los Órganos de la Sede del Ministerio de 
Educación, Gobierno Regional y Dirección Regional de Educación, con el 
objeto de lograr el apoyo técnico y alcanzar la calidad y eficiencia del 
servicio educativo en la jurisdicción.

Artículo.240.- La Unidad de Gestión Educativa Local de San Martín, a través de sus 
Órganos de Línea coordinará y canalizará el apoyo de las Municipalidades 
de toda la jurisdicción de la expansión y calidad del Servicio Educativo, 
contemplada en la Ley de Municipalidades.

Artículo.25°.- El organigrama de la Unidad de gestión Educativa Local es el siguiente;

TITULO IV

DEL REGIMEN ECONOMICO Y LABORAL

Artículo260.- En el marco de conversión del sistema Educativo y su articulación con el 
proceso de Descentralización, tiene como tarea pendiente de fortalecer las 
Instancias de Gestión Educativa descentralizada con la finalidad de 
garantizar una gestión eficiente y eficaz para mejorar la calidad de la 
Educación, por ello desde el año 2005 ha realizado acciones de 
transferencia de recursos financieros y humanos a las UGELs de Lamas, 
Picota y el Dorado.
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TITULO V

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERO:
El presente Reglamento de Organización y Funciones de la Unidad de 
Gestión Educativa Local San Martín -Unidad Ejecutora 301-Educación Bajo 
Mayo Tarapoto, está sujeto a permanente evaluación y de acuerdo a las 
realidades, será reajustado convenientemente.

SEGUNDO:
Las Normas contenidas en el presente Reglamento, tienen carácter definitivo, 
puede ser Actualizado y modificado en concordancia con los Dispositivos 
Legales y Reglamentos que entren en vigencia.

TERCERO:
La portada del presente Instrumento de Gestión será homogéneo a los 
demás Documentos de Gestión, debiendo ser aprobadas de manera conjunta 
así como su actualización de los mismos, con vigencia no mayor de dos años.

21



MINISTERIO DE EDUCACION 
SEDE CENTRAL

MINISTRO DE EDUCACIÓN

VICE MINISTRO DE GESTIÓN 
PEDAGÓGICA

DOC. PATRICIA SALAS O'BRIEN.

MAG. JOSÉ MARTÍN VEGAS TORRES

VICE MINISTRO DE GESTIÓN 
INSTITUCIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
Y MEDICIÓN DE LA CALIDAD 
EDUCATIVA (PLANMED)

DR. FERNANDO BOLAÑOS GALDÓS

SRA. MARÍA ELENA VATTUONE RAMÍREZ

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN MARTIN

UNIDAD EJECUTORA 301 EDUCACIÓN BAJO MAYO TARAPOTO

DIRECTOR
PROGRAMA SECTORIAL III

JEFE DEL ÁREA DE
GESTIÓN PEDAGOGICA

JEFE DEL ÁREA DE
GESTIÓN ADMINISTRATIVA

JEFE DEL ÁREA DE
GESTIÓN INSTITUCIONAL

PLANIFICADOR

ESTADÍSTICO

APOYO RACIONALIZACIÓN

ESP. EN FINANZAS

RESP. DE INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA

IMPRESIONES

PROF. JUAN CARLOS ROJAS CACHAY

PROF. RINGO CORAL VELA.

CPC.EDWIN ALVARADO ROMERO.

ING. AMERICO QUINTEROS GARCIA

LIC. ADM. MARCO BARDALES DEL ÁGUILA

LIC. JOSÉ LUIS RAMÍREZ DEL GÜILA.

EDINSON REATEGUI GRANDEZ
BACH. ADM. RANDY J. VILLACORTA PANDURO

LIC.ADM VERGARA RUIZ, GIANFRANCO

ING. MIRLANE SHILER GARCIA BARRERA

STA. DEL AGUILA AREVALO, KAREN

SR. GERARDO ALEGRÍA FLORES

“UNA INSTITUCION ORGANIZADA GARANTIZA EL FORTALECIMIENTO Y PRESERVACION DE 
LA INSTITUCIONALIDAD DEMOCRATICA”

JAGP/MBDA 
ETR/AQG.JNEY
T —2011

22


