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RESOLUCION DIRECTORAL nel144. 2016-GRL-DREL-UGEL-U-D.

Contamana, {} 3 MAR, 2016

Visto, el Memorando N” 329-72016—GRL—DREL~UGEL-U—C!D en la que se
autoriza al Area de Gestion Institucional la Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali-Contamana de fecha 03 de Marzo del 2016 y demas

~ || antecedentes adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer la estructura organica de los Organos que
integran la Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali — Contamana asi como establecer las funciones

basicas de los responsables de su conduccién en armonia corl las disposiciones legales que rigen el sector
Educacion y la Administracion Publica en el pais;

Que la Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali — Contamana, como
instancia de Ejecucion descentralizada del Gobierno Regional de Loreto, con autonomia en el ambito de su
jurisdiccion, en aplicacion de sus funciones en asuntos de su competencia, a traves del Area de Gestion
Institucional, ha elaborado el Manual de Organizacion y funciories (MOF) para el afio 2016, que es necesario

aprobar,

Estando a lo autorizado por la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Ucayali-Contamana & informado por el Area de Gestion Institucional, y con las visaciones de la Oficina
T‘i%\Qe Personal, Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento, Area de Gestion Institucional y la
ﬂ/ ;’\Q.ﬁcina de Asesoria Legal de la Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali — Contamana,

T oo

snE patlon

G -y De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Educacion Ley N°
s j’" 26044; Ley N° 29944 Ley de la Carrera Publica Magisterial, Decreto Supremo N° 019-90-ED, Ley N°® 30372
i*"ﬁLey del Presupuesto del Sector piiblico para el Afio Fiscal 2011 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
1‘,{ |carrera Administrativa del Sector Publico; Decreto Suprema N° 005-90-PCM, Reglamento de Ia Carrera
i,y fi—“@;’ninistraﬂva Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Reglamento de Organizacion y Funciones de

&(,J Jasirecciones Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa, Decreto Supremo N° 203-2003-ED
wmﬂﬂuﬁ)u}!e aprueba el Ambito Jurisdiccional, 1a Crganizacion Interna y el Cuadro Asignacion de Personal de las
(W fifatciones Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa; Directiva N° 005-82-
\__ﬂaLLNﬁilDNR, Normas para la Formulacion de! Reglamento de Organizacion y Funciones de los Organismos de la

‘ Administracion Publica;

/1 ; SE RESUELVE:

".7: ARTICULO I1°- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
___|l.-"Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali - Contamana para el Afio 2016 que consta de cuatro (4)
L Titulos y cinco (6) Acapites; ’ .

%

2 \: \}(ejt: '  ARTICULO 2°- DISPONER que el Organo de Control Institucional y el Area
P Adpninistrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local de Ucayali — Contamana; verifiquen el estricto ©

1]\ gﬁ;ﬁwplimiénto del Manual de Organizacion y Funcion (MOF).
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TITULO |
|

|
PRESENTACION

El ManLaI de Organizacion y Funciones (MOF)
de la Unidad de Gestién Educativa Local de Ucayali — Contamana, es el
instrumento de Gestion |nstitlt:ional, que formaliza la ord;anizac:ién y

_responsabilidades de las funciones Asignadas. . |

: El presente documento ha sidd elaborado
considerando la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, Decreto
Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remunergciones del sector Publico, Ley N° 29944 Ley de la reforma
Magisterial, DS N° 043-2004-PCM lineamientos para la elaboracién del
Cuadro para la Asignacion del Personal- CAP de las Entidades de la
Administracion Publica, los Lineamientos Generales para las
Direcciones Regionales y Unidades de Gestion Educativas R.M. N° 113-
2001-ED, del 22-02-2001: las Normas y Orientaciones para la
formulacion del Manual de Organizacion y Funciones 1997-1998, de
acuerdo a la R.J. N° 551-91-INAP/DNR, que aprueba la Directiva sobre la

formulacion de Manuales de Organizacién y Funciones.

Es un instrumento basico para la simplificacion de los procédimien'tos y
tiene por finalidad evitar la interferencia y duplicidad funcional: asimismo
es susceptible de modificacién de acuerdo a la normatividad legal, como
consecuencia los cambios organizacionales y funcionales de los 6rganos
del de Unidad de Gestion Educativa Local Ucayali \

i_
Este documento contiene la estructura y
funciones de cada érgano, las relaciones y grado de coordinacion que
guardan entre ellas, en busca de una administracion eficiente de la

educacion, concordante con las exigencias de los usuarios y la aspiracion
de alcanzar la Excelencia Educativa.
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TITULO IV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS

RESUMEN CUANTITATIVO DEL CiJADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

CODIGO DE

N " SITUACION DEL CARGO
RDEN CARGO ESTRUCTURAL NEXUS FUNCION DESEMPENADA '
EL CAP
Ocupada | | Vacante
INTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MAYNAS |
!"ECTDR : EDUCACION
001 Director de Programa Sectorial |l 112111104005 Directar de UGEL 1
002 | Especialista Administrativo | | Jefe del Area de Secretaria 1
112111104000 Administrativa-Tramite Documentario
003 Relacioni ibli ; ituch
[ ista Publico | 112111102003 Jefe de Imagen Institucional 1
004 Técnico Administrativo | Técnico Administrativo en Tramite 1
112111105008 Documentario
, 005 Secretaria || 113141101008 . Secretaria de la Ugelu-Contamana 1
006 Director del Si i i f i
l irector del Sistema Administrativo Il st itininoe Jefe de la Oficina c!e Control Institucional 1
007 Especialisia en inspectoria | I Especialista en Control Institucional 1
112111105007 |
008 Secretaria | Secretaria de la Oficina de Control [1
| 112111103002 Instifucional |
008 Abogado | Asesor Juridico - 1 1
112111104003
010 Director del Sistema Administrativo [I Jefe de |la Oficina de Gestién 1
Administrativa, Infraestructura y |
j 112111104009 Equipamiento !
011 Especialista en Gestion de Recursos Humanos | Jefe de la Unidad de Personal 1
112111105001 |
| 012 Especialista Administrativo | Jefe del Area de Logistica- 1
X 112111103005 Abastecimiento
| 1 l ili !
| 013 Contador | 112111102005 Jefe del Area :de Contabilidad ! 1
014 Tesorero | T —— Jefe del Area de Tesoreria 1
1 I
| 015 Ingeniero | 112111103000 Responsable dg Infraestructura 1
016 | Chofer| | Responsable del Vehiculo UGEL fM
112111103008 | Contamana '
017 Motorista | 112111105009 Responsable del Yate 1
| 018 | Tecnico Administrativo | it TeToET Técnico Administrativo-Escalafon - 1 1 1
esponsable de Informatica ]
019 Operador PAD | 112111101006 Resp le de Inf
020 Secretaria | | Secretaria de la Oficina de 1
112111101009 Administracién
021 Trabajador de Servicio Il Limpieza, Conserjeria y Guardiania 1
112111102006 |
022 Trabajador de Servicio Il Apoyo Administrativo en Mesa de Partes 1
112111107004 de la UGEL
Director del Programa Sectorial Il Jefe del Area de (Gestion Pedagagica 1
023 112111104008 .
024 Especialista en Educacion Il Especialista de inicial 1 1
112111101003
025 ialist Educacian Il Especialista de inicial 2 1
Especialista en Educaci A3 P
026 ialist Educacion Il Especialista de primaria 1 1
Especialista en Educ T P p
027 iali Educacion Il Especialista/de primaria 2 1
Especialista en Educ e p p
028 Especialista en Educacion || Especialista de Educacion Secundaria- 1
112111103009 Matemdlica - 1
029 Especialista en Educacion Il Especialista de Educacion Secundaria- 1
112111102001 Comunicacion - 1
030 Especialista en Educacion 11 Especialista de Educacion Secundaria- 1
112111105002 Comunigacion - 2
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RESUMEN CUANTITATIVO DEL CJJADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
! ' SITUACION DEL CARGO

PREVISTAS EN

o 1 Y !
' N CARGO ESTRUCTURAL copiGo DE FUNCION DESEMPENADA | ORGANICA
EL CAP

~=DEN NEXUS |

|
| Ocupada Vacante

L' TIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MAYNAS

CTOR : EDUCACION

031 Especialista en Educacion || i Especialista de Educacion Basica | 1
112111105003 | Alternativa - EBA !

)32 Especialista en Educacion || I Especialista en Educacion, Cultura y | 1
112111102007 | Deporte '

233 Especialista en Educacion |l f Especialista en Educacién -Rural y | 1

| 112111102000 | Educacion Bé‘;sica Intercultural f

| 734 | Asistente en Servicio de Educacién y Cultura | 112111104004 Rural y Educacu‘:p Basica Intercultural | 1
035 Secretaria | Secretaria del Area de Gestion [ 1

112111103006 Pedagogica !

l‘ 036 | Director del Sistema Administrativo Il 117111104007 Jefe del Area de Gestion Institucional 1
037 | Planificador | 112111101004 Jefe del Equipg de Planeamiento 1
038 | Estadistico | Jefe del Equipo de Estadistica 1

112111103007
L 039 Especialista en Finanzas | 1134104001 Jefe del Equipo de Presupuesto 1
040 Tecnico Administrativo | | Técnico Administrativo-En 1
112111105000 | Racionalizacion
. 041 Tecnico Administrativo | 112111101002 | Técnico Admimsir:stwo-En Planificacion 1
l TOTAL UGEL 28 | 13 | 8 J
 JARGOS TOTAL |
[

f JTAL ORGANICAS 41
JTAL PREVISTOS -

| TOTAL GENERAL i




DE LA DIRECCION

1.1 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION

DIRECTOR DEL
- PROGRAMA LOCAL
SECTORIAL Il
, :
SECRETARIA |
1
i
ESPECIALISTA RELACIONISTA | ;
ADMINISTRATIVO PUBLICO ASESORIA JURIDICA
I |
[

TECNICO
ADMINISTRATIVO |

1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

A.

DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIA 1l:
DIRECTOR DE UGELU- Contamana

El Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Ucayah - Contamana, es la autoridad Educativa del
mas alto nivel en la jurisdiccion, responsable de
conducir y orientar el desarrollo de las acciones
educativas, culturales, recreacionales y! deportivas,
dentro del ambito regional, ostenta el cargo de Director
de Programa Sectorial [ll.

Depende jerarquicamente del Director Regsonal de
Educacion de Loreto. !
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Desempena Ias siguientes funciones:

a) Asegurar Ia aplicacion y adecuacion de la politica y

normatividad educativa en su ambito JUﬂSdlCClonai y
lidera el prcl:ceso de mejoramiento permanente de la
calidad, equidad y eficiencia del servicio educativo.

Proporc:onar asesoramiento vy asssterLcua técnico
pedagogica institucional vy administrativa 'a los
centros y programas educativos de su jurisdiccion.

Promover el mejoramiento de la calidad educativa
en los centros y programas educativos. |

| - o |
Promover la creatividad, iniciativa, productividad y
eficiencia de su personal.

Implementar medidas encaminadas a modernizar,
desconcentrar y fortalecer la gestién administrativa
de los centros y| programas | educativos,
estableciendo indicadores de cambio y calidad.

Lograr el apoyo y la cooperacion de las entidades
publicas o privadas, nacionales o internacionales
mediante la suscripciéon de convenios y/o contratos,
siempre que sean de necesidad prioritaria, previa
evaluacion. Tratandose de entidades internacionales
debera coordinarse con los érganos pertinentes de
la Direccion Regional de Educacion de Loreto, y/o
Sede Central del Ministerio de Educacion;

Evaluar la gestion de los centros y  programas
educativos publicos 06, de Gestién no Estatal,
adoptando oportunamente las acciones 'preventivas
y correctivas pertinentes, dentro de estﬁas al cierre
temporal o definitivo.

Dirigir, ejecutar y supervisar la politica, educativa,
cultural, deportiva y recreativa, en armonia con Ios
planes de desarrollo regional y Dlrectwas de polltlca
Nacional.

Dirigir la formulacion, de| presupuesto y evaluar su

ejecucion en coordinacion con la Direccion Regronal
de Educacion de Loreto. -

j) Asegurar la mejor prestacion de servicios que brinda

k)

la Unidad de Gestién de Educativa Local de Ucayali
agilizando  los  procedimientos y | tramites
administrativos en el ambito regional.

Proponer alternativas de |politica educativa, cultural,



Il

| o
recreativa y deportiva; asi como planes y programas
para su desarrollo, ante las instancias suiperiores del
Gobierno Regional de Loreto y Ministerio de
Educacion. | i

. | ;
Estudiar y adecuar la curricula y programas

educativos a la realidad regional, en coordinacion
con la Direcciones Nacionales de Educacion Inicial,
Primaria, de Educacion Secundaria 'y Sluperior
Tecnologica, para su aplicacion en| el tambito
regional. ='

Ejecutar acciones de supervision y evaluacion:de los
servicios educativos, culturales, recreacionales Yy
deportivas, en coordinacién con las entidades
correspondientes establecidas para dichos fines.

Promover y coordinar &l apoyo y partici-paciéd de los
agentes educativos estatales y privados para el
mejoramiento de los servicios y actividades
educativas, culturales, deportivas y recreacionales.

1

Presidir, Convocar e Integrar el Consejo Participativo
Provincial, y hacer cumplir sus acuerdos.

|

Firmar todas las Resoluciones Directorales por ser
de su competencia.  Pudiendo  delegar
expresamente la firma de determinadas resoluciones
Directorales, mediante documento escrito, con
excepcion de los que establezcan sancion o agoten
la via administrativa, recepcionando al término de la
delegacion el informe correspondiente.

Programar y coordinar con la Direccién Regional de
Educacion |de Loreto, la Direccion Nacional de
Formacion y Capacitaciéon Docente del Ministerio de
Educacién,  acciones de investigacion
experimentacion de acciones educativas.

Promover la participacion de la comunidad, Padres
de Familia, Instituciones Publicas y Privadas en la
gestion educativa.

Designar en lo que le corresponde a los integrantes
de la Comision Permanente de Procesos
Administrativos y disciplinarios. !
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C.

DE LA SECRETARIA II

Depende jeréqquicamente del Director de la unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali - Contamana y
realiza las sigL;Jientes funciones:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye, controla
y archiva|la documentacion que ingresa, o se
genera en la Direccion. :

Asi mismo, prepara la documentacion por remitir a
través del Especialista Administrativo |. '
| |

b) Realiza el seguimiento y control de la
documentacion a su cargo y mantiene informado al
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local

de los asuntos de su competencia.

c) Redacta y ordena la documentacion que [eiasigna
el Director de la UGEL-U/C.

d) Mantiene actualizado el Inventario Fisico y archivo
de la Direccion.

e) Lleva la égenda de reuniones del Director de la
Unidad de Gestién Educativa Local y registra las
audiencias.

f) Atiende la comunicacion telefonica y recepciona a
las personas que solicitan entrevista con el
Director.

g) Vela por la seguridad, conservacion Yy
mantenimiento de los bienes a su cargo y de la
Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local

de Ucayali.

h) Realiza las demas funciones afines al cargo que le
asigne el Director.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Depende del Director de la Unidad de Gestion
Educativa Local y desempefia las siguientes
funciones:

a) Revisa los informes técnicos y los proyectos de
Resoluciones para la firma del Director de la Unidad
de Gestién Educativa.
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b) Elabora  informes especificos por encargo del
Director de Ia Unidad de Gestion Educatwa Local

c) Participa en reuniones y comisiones de trabajo
que le asigna la Direccién de la Unidad de Gestion
Educativa Local -

d) Absuelve las consultas de  caracter
administrativo que demandan los usuarios.

e) Revisa y estudia documentos administrativos y
emite los informes respectivos.

f)  Autentifica las copias de Resoluciones
Directorales, Certificados de estudios y Titulos
Registrados, asi como de otros documentos
expedidos por el sector. '

g) Participa en la elaboracién del plan de desarrollo
educativo.

h) Apoya en la coordinacion interna, intersectorial
en lo relacionado con Educacion, Cultura, Deporte y
Recreacion.

i) Controla la labor de recepcion, registros,
distribucion y archivamiento de los documentos que
ingresan o salen de la Direccion de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali — Contamana.

j)  Autentica los Certificados de Estudios y
Titulos de los Egresados de los institutos Superiores y
de Educacion Secundaria que viajan al e>§tranjero.

k) Adecua y elabora técnicas para el eficaz
funcionamiento del sistema de tramite documentano

de actas y certificados.

) Realiza las demas funciones que le asigna el
Director de la Unidad de Gestién Educativa Local

D. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Depende del Especialista Administrativo y, desempena
las siguientes funciones:

pag. 12



a)

h)

Elabora ' informacién  estadistica| de los
expedientes y documentos en forma mensual y
efectla las acciones correctivas que tuviera lugar

Formular| informes sobre seguimiento de
expedientes cuando es requerido; |
Verificar la conformidad de los expedientes y
devuelve| al usuario aquellos que no reunen los
requtsnos establecidos -

|
gue demandan los usuarios

| |
Procesar la documentacion sobre expedicion de
Certificajos de Estudios

Absuelve| las consultas de caracter admlnlstrdtwo

Controlary la labor de recepcion, registros,
distribucion y archivamiento de los documentos
que ingresan o salen de la Direccién de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Ucayali -
Contamana.

Clasificar, conservar y custodiar, Actas de
Evaluacmn Resoluciones Directorales y otros
documentos administrativos que se tramlta
Manteneri: actualizado el archivo de las
Resolucic;imes Directorales en orden numérico

] |
Las demas funciones que por delegacion le
asignen y corresponda.

|

|

DEL RELACIONISTA PUBLICO I.

Depende del Director de la Unidad de Gestion
Educativa Local y desempefia las siguientes funciones.

|
a) Asesora ajla Direccion en su labor de comunicacion

Instltumonal y desarrolla programas que proyecten
la tdentldad imagen y sentido de pertenencia
institucional.

|
Dirige los|procesos de planeacion, adecuacion y

gjecucion de los diferentes eventos institucionales

programadas por la Direccion.
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h)

k)

Acomparfia a la Direccion en cada uno de los
eventos y actos institucionales tanto internos como
externos en los cuales se requiere su
participacion.

Coordina la agenda donde se requiera el concurso
del Director, como primera autoridad educativa.

Participa como maestro de ceremonias en los
eventos Institucionales y define la elaboracion de
libretos y logistica respectiva para cada uno de
ellos.

Apoya a las diferentes areas en todo lo
relacionado con la organizacién de eventos y el
protocolo.

Define el concepto y disefio de las tarjetas que sera
remitida a las diferentes instituciones publicas y
privadas.

Disefia y coordina la distribucion de cada uno de
las distinciones de que hace entrega la direccion en
sus actos y momentos especiales.

Efectia los reportajes y edicion de notas
periodisticas.

Coordina con los diversos medios de comunicacion
relacionada a las actividades de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali.

Cumple las demas funciones inherentes a su oficio
y que le sean asignadas por autoridad competente.

F. DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

s

DEL ABOGADO |

Depende del Director de la Unidad de Gestion
Educativa Local y desempefia las siguientes

funciones
a) Asesora a la Unidad de Gestion Educativa

Local de Ucayali — Contamana en asuntos de
caracter juridico legal.

b) Emite dictamen u opinion sobre los
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recursos de impugnacion en asuntos
relacionados al servicio del sector como
instancia  administrativa, incluyendo la
formulacion del proyecto de resolucion.

Informar, opinar Yy observar consultas de
caracter legal sobre los proyectos que
formulen las diferentes dependencias de la
Unidad de Gestién Educativa Local de
Ucayali.

Sistematizar y difundir la legalizacion
educativa en coordinacion con la oficina de
asesoria juridica de la sede central del
Ministerio de Educacion.

Participa en la formulaciéon de proyectos de
resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios . y otros actos juridicos de
competencia de la Direccion de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Ucayali —
Contamana.
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. DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

21 DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.2 ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL

AREA DEL ORGANO
| DE CONTROL
INTERNO

[

SECRETARIA | ESPECIALIS EN

INSPECTORIA

2.3 FUNCIONES GENERALES

Son funciones del Area de Control Interno:

a)

b)

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Auditoria
Gubernamental, (de conformidad con la politica y planes
de control del| organismo central del Ministerio de
Educacién y de la Contraloria General de la Republica.

Realizar las auditorias de Gestion Financiera, asi como
desarrollar accio}nes de control financiero, presupuestal y
legal establecidas en el Plan de Auditoria

Gubernamental.

Realizar las acciones de seguimiento que corresponda,
cautelando la |ejecucion de medidas correctivas 'y
sanciones dispuestas por el titular de la entidad.

Organizar Yy ejjecutar las acciones de control que
especificamentelle encargue el titular de la entidad.

| . §
Informar oportunamente al titular de la entidad y a los
niveles competentes sobre los resultados de las acciones
de control ejecutadas.
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g)

)

Brindar asesoramiento y orientacion durante la
realizacion de las auditorias de gestion financiera en la
correcta ap!icac-‘ién de las normas de planeamiento,
organizacion, ireccién, coordinacion, ejecucion Yy
evaluacion de los procesos en coordinacion con los
organos de Asesoramiento, Gestién Pedagégica y de
Apoyo.

Asesorar al Director de la Unidad de Gestion Educativa,
en lo relacionado con el Sistema Nacional del Control.

Asistir al Director de la Unidad de Gestion Educativa, en
la determinacidn de objetivos y acciones de control, asi
como el establecimiento de control posterior interno, en
los diversos estamentos.

|
Orientar y coordinar el proceso de control de las unidades
organicas administrativas del ambito de la Unidad de
Gestion Educativa de Ucayali Contamana.

Evaluar el control interno y la eficiencia institucional en
las unidades organicas conformantes de la Unidad de
Gestion Educativa de Ucayali Contamana, mediante la
realizacion de acciones de control técnico, administrativo,
financiero, |nvest|ga0|ones de inspectoria y pedagogmc)

Brindar asesoramlento durante la realizacion del control
posterior en la correcta aplicacion de las normas de
planeamiento, organizacion, direccion, coordinacion,
ejecucion y evaluacién del proceso administrativo, en
coordinacién con las unidades organicas de Ia Unidad de
Gestion Educativa. .

Atender denuncjas relacionadas con el mal uso de
recursos publicos y formular las hojas informativas que
muestren el resu‘ltado de dichas verificaciones.

Promover y ejecutar acciones de mejoramiento (de las
técnicas de control y de capacitacion del personal del
Area de Auditoria Interna.

Planificar y dirigir acciones de seguimiento sistematico y
permanente del laparato administrativo interno y externo
del ambito de la UGEL-U, cautelando la ejecucion
oportuna de las medidas correctivas y/o sanciones
dispuestas por la autoridad superior como consecuencia
de las acciones de Auditoria Interna.

Promover la accién retroalimentadora del control, para
que el titular de |a Unidad de Gestion Educativa Local de
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0)

P)

Ucayali - Contamana, corrija oportunamente Ilas
deficiencias o| desviaciones detectadas en el
planeamiento y/o ejecucion de las actividades dispuestas
por la superioridad.

Informar al Director de la Unidad de Gestion Educativa,
los resultados de las acciones de control. |

|
Formular el Plan Operativo de Control de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali Contamana.

q) Realizar acciones de control.

r) Realiza las demas funciones que se le asigne.'

2.4FUNCIONES ESPECIFICAS

B.

DEL DIRECTC§)R DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
Il: Jefe de la oficina de Control Institucional

Depende administrativamente del Director de la Umdad
de Gestion Educatwa Local de Ucayali Contamancu y
desempeiia Ias|Slgwentes funciones:

a) Formula, ejc‘acuta y evalla el Plan de Auditoria
Gubernamental de conformidad con la politica vy
planes de control del organismo central del Ministerio
de Educacion y de la Contraloria General de la
Republica, efectuando auditorias a los Estados
Financieros 'y Presupuestarios de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali Contamana,

conforme a Ia}as pautas de la Contraloria General.

b) Realiza acciones de seguimiento que corresponde
cautelando la ejecucién de medidas correctivas y/o
sanciones dispuestas por el titular de la entidad,
comunicando cualquier perturbacion a su autoridad o

falta de colaboracion.

c) Organiza y 'ejecuta las acciones de control que
especificamente le encargue el titular de la entidad e
informa sobre los resultados de estas acciones.

|
d) Realiza las auditorias de gestiéon financiera vy
desarrolla |acciones de  control . financiero,
presupuestall y legal establecidas en el Plan de
Auditoria Gubemamental

e)Brinda asesoramiento y orientacion durante la
realizaciéon de las auditorias de gestion financiera en

! L
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la correcta aplicacion de las hormas de planeamiento,
organizacion| direccion, coordinacion, ejecucion 'y
evaluacion de los procesos en coordinacion con los
érganos de Gestion Institucional, Gestion' Pedagogica
y de Apoyo. :

f) Asesora al Director de la Unidad de Gestion Educativa
‘ de Ucayali Contamana, en asuntos relacionados con
el Sistema Nacional de Control.

g) Planifica, organiza, coordina, dirige y evalua las
| actividades que desarrolla la Inspectoria Interna en el
ambito de la Unidad de Gestion Educativa de
Ucayali- Contamana, ejerciendo oportunamente €l
control postel"ior.

| | ;

h) Orienta la planificacion y ejecucion de las acciones de

| .

| control de los organos funcionalmente dependienies

del Area de Auditoria Interna de Educacion.

i) Coordina las| acciones de control, con la Oficina de
Auditoria Interna del Gobierno Regional de Loreto y |a
Oficina Nacional de Auditoria Interna del Ministerio de
Educacion. :

j) Evalua el control interno y la eficiencia institucional en
las Unidade’ls Organicas y Centros Educativos
conformantes de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Ucayali — Contamana, a través de acciones
de control , tecnico, administrativo, = financiero,
investigacion'es de inspectoria y pedagogica

k) Promueve la capacitacion del personal del Area de
Control Interno y el mejoramiento de Ia doctrina de

' auditoria y su difusion en el sector.

) Informa al Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Ucayali — Contamana, sobre los resultados
obtenidos, como consecuencia del cumplimiento de
sus funciones, presentando las recomendaciones

pertinentes.

[I) Supervisa a] personal de Auditoria Interna, en el
cumplimiento de sus funciones, promoviendo el
mejoramientcb de las técnicas de control 'y
capacitacion de su personal.

m) Cautela el cumplimiento e implementacion de las
acciones de control interno, qué realicen las
direcciones 'de centros Yy programas educativos
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cautelando ila ejecucion oportuna de las medidas
correctivas y/o sanciones dispuestas por la Autoridad
Superior a consecuencia de las acciones de Auditoria
Interna. | :

n) Participa en|la formulacion de informes técnicos a
peticion de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Ucayali — Contamana,.

fi) Elabora las normas y directivas del organo interno de
control de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Ucayali — Contamana, :

o) Atender denuncias relacionadas con el mal uso de los
Recursos Publicos y formulas las Hojas iinformativas
que muestren el resultado de dichas verificaciones y
derivar las denuncias relacionados a investigaciones
de Inspectoria y Pedagdgicas a los Especialistas de
Inspectoria, | quienes actuaran conforme- a sus
funciones es’gablecidas en la presente norma.

p) Participa en las reuniones del Comité de
Coordinaciép Interna.

q) Evaluda, apru:eba y eleva, segun su na{turaleza los
informes del equipo técnico al Director de la Unidad
de Gestion Educativa u érganos superiores.

r) Supervisa y ievalt.’la el cumplimiento de las acciones
programadas y no programadas.

s) Propone el cfestaque y/o retencion de Ios::integrantes
del Organo Interno de Control (Equipo Técnico)

t) Atiende las 'quejas, reclamos Yy denuncias de los
usuarios y lo deriva al Equipo Técnico para la
evaluacion de acuerdo a su competencia.,

| |

u) Coordina la implementacion de las actividades de
control con las Areas del Sector.

v) Convoca y preside el Comité de Coordinacion Interna
del Organo de Auditoria Interna, y hace| cumplir sus
acuerdos. ‘

w)Delega su autoridad al Especialista, que ostenta titulo
profesional, en caso de ausencia. -

x) Deriva segln la gravedad de la falta |asuntos de

caracter disciplinarios a la Comision Permanente de
| |
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Procesos Administrativos y Disciplinarios de la

-UGELU/C previo informe del Especialista de

Inspectoria.

DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

Depende Jerarquicamente del Director del Area del
Organo de Gontrol Interno y cumple Ias siguientes

funciones:

a)

9)

h)

|

Asesoran |al Jefe de Control Interno len el
establecimiento, mantenimiento y mejoramiento del
control po'sterior interno, en el area de su
competencza :

Realizan examenes especiales y verificaciones,
evaluando | el control interno y la eﬂcsencla
|nst|tu0|onal, en las diversas Instituciones Educativos
y su parte Administrativa, dependiendo de Ia
UGELU/C. | !

Formulan |a implementacion para las acciones
correctivas | y verifica su cumplimiento, ' previo
segwmlento

Solicitan a | través de los canales administrativos
correspond|entes la comparecencia directa del
personal docente y/o administrativo que resulta
necesario en las acciones de su competencia.
Proponen las estrategias de control administrativo,
en las diferentes dependencias.

Procesan las denuncias sobre infracciones o hechos
presuntame'nte irregulares, y otros asuntos de
caracter disciplinarios, tipificando 'las . faltas
cometidas y recomendando las medidas correctivas,
proponiendo al Jefe de Auditoria Interna, segun la
gravedad de la falta, o condicion del servidor, su
derivacion a la Comision Permanente de Procesos
Administrativos y Disciplinarios, o Comision
Especial. | |

Efecttan el seguimiento de la apllcacmn de las
recomendaciones contenidas, en los impugnativos
que emiten.

Planifican, ' coordinan y ejecutan acciones de
investigacion de Inspectoria.

i) Mantienen al dia el seguimiento, agilizando el curso

)

legal y oportuno a los expedientes que ingresan a la
Oficina de Control Interno, que son de su

competencia. .
Formulan y;‘evalL’lan el plan de actividades del Area
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| , _,-
! J. |

k) Elaboran las instrucciones tecnicas de | verificacion,

0)
P)

para el cuhplimiento de las acciones: de Icontrol
administrativo de las diferentes dependencias de la
UGELU/C. | L
Cautelan en las diversas dependencias, |a aplicacion
de las normas y disposiciones aqministrativa,
emitidas por el sector.

Elaboran y| adecuan las normas Yy directivas de
control, sobre aspectos administrativos. | '
Realiza examenes especiales y verificaciones
administrativas en los diversos sub programas,
modalidades, dependientes de la UGELU/C. |
Evalta el control interno y la eficiencia administrativa
de las diversas Instituciones y progrsﬂ'r;nas de las
diferentes modalidades, educativas. : .
Evalla e procesamiento de las denuncias
relacionadas con el funcionamiento del quehacer
educativo de las diferentes Instituciones vy
programas educativos. 1
Elaboran los informes técnicos de su competencia

Realiza las demas funciones que le asignan. |
i ! ]

DE LA SECRETARIA [

Depende jerarquicamente del Director del Area de
Control Interna y cumple las siguientes funci]c;nes:i

a)

d)

Recepciona, clasifica, registra, distribuye, controla
y archiva la documentacion que ing’resaf c se
genera en la oficina, asimismo prepara I
documenta’lcién por remitir. | !

Redacta, digita y revisa la documentécic’m que le
asigna el Director del Area de Control Interno.

| - '
Atiende la comunicacion telefénica y recepciona a

las personas que solicitan entrevistar con el
Director de’I la Oficina.

! :
Realiza el seguimiento Yy control de la
documentacion a su cargo, y mantiene informado al
Director del Area de Control Interno.

Lleva la agenda de reuniones del Director del Area
de Control! Interno.
Vela por la seguridad, conservacion 'y

mantenimiento de los bienes a su cargo y del Area.
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Area.

: . . , u
Mantiene actualizado el inventario 'y archivo del

Recibe y O

|
Recopila y

rienta al publico sobre las gestiones que
deba realizar. il
|

archiva las disposiciones legales.

Realiza las demas funciones afines al cargo que s€

le asigna. |
|

!
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4.2

FUNCIONES GENERALES

a)

:b)

Son funciones del Area de Administracion:

Ejecutar y evaluar el presupuesto de la Unldad de Gestion
Educativa Local de Ucayali — Contamana. !-

Programar, a:dqui ir y distribuir oportuna y racionaﬁlmente
los Bienes y Servicios en el ambito de su competencia,
con opinién técnica del Area de Gestion Institucional.

|

Ejecutar y evaluar la Contabilidad Integrada de la Umdad
de Gestion Educatwa Local.

Actualizar el inventario de los bienes, muebles, e
inmuebles, maquinaria y equipos y de Ias Cuentas
Patrimoniales del Activo Fijo.

Realizar el control previo de la legalidad del gasto en sus
fases financieras| del compromiso, devengado, g|rado y
pagado. ! :
|
Ejecutar los proc#esos técnicos y acciones del personal
docente y administrativo de su Jur|sd|cc:|on con las
excepciones que se sefiala por ley y/o reglamentos En
coordinacion con el encargado de Planificacion del Area

de Gestion Inst:tucuonal

Elaborar Resoluciones, para la firma del Director de la
Unidad de Gestion Educatlva Local, sobre las siguientes
acciones del sistema de personal: permutas ,!bomf‘oa:,[on
personal, bonificacion familiar, gratificaciones, subsidio por
luto, gastos de sepelio, creditos internos (devengados)
sobre remuneraciones y bonificaciones, compensacion por
tiempo de servicios, acumulacién por afios de estudio,
licencias, contratos de reemplazo de licencias,
reconocimiento de pagos; y otros por expresa decision del
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Programar y ejecutar acciones de bienestar y adm‘inistrar
los servicios correspondientes. i

Elaborar las planillas de remuneraciones de activos vy
pensionista.

pag. 25



4.3

[

' FUNCIONES ESPECIFICAS St

1A,

DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMIN]STR!ATIVO

Il: Jefe del Area de Gestién Administrativa,

Infraestructura y Equipamiento

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali - Contamana Yy
desempenia las siguientes funciones: |

a)

b)

Planifica, coordina, ejecuta y evalua las actividades
- | A 1
que realiza el Area a su cargo. !

Coordina con el Area de Gestiéon Institucional, la
formulacion del presupuesto de Remuneraciones,
Bienes y | Servicios, y el respectivo Calendario
Mensual yiampliacién de compromisos.| |

Visa y firma los informes de ejecucion
presupuestaria y propuesta de modificacion del
calendario[ de pagos; solicitudes de giro, relacion
de retenc}ones, relaciéon de cheques anulados,
constancia de pago de remuneraciones,
compromisos de pagos, cheques manuales. |

| Ao
Visa y refrenda el Cuadro de Suministros y los
inventarios de bienes muebles e inmuebles.

|

Dispone la formulacion de los proyectos de
resoluciones del area a su cargo, Yy visa las
resoluciones de las acciones de personal.

Autoriza los ingresos a cuenta de los fondos para
| . |
pagos en efectivo.

Visa las | conciliaciones bancarias y extractos
bancarios.|

Participa en las comisiones de licitacion publica,
concurso publico de precios y de adquisiciones
directas. ] |

Participa en el Comité de Administracion del Sub

CAFAE. | |
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k)

Coordina ¢on el Comité de Plan y Pref{supuesto, la
distribucion de recursos, bienes y servicios.

Visa las |planillas de haberes procesados en
Informatica como las planillas mantfales, o de
correccion, juntamente con el jefe de Personal.

Organiiza e implementa las acciones de seguridad,
mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
equipos y | materiales de la Sede de la Unidad de

Gestion Educativa Local. it

m) Adecua, |orienta, coordina y supervisa el

cumpl'imierﬂto de las normas y procedimientos de
los sistemas a su cargo. |

. ; L
Estudia y califica expedientes con el especialista o

técnico del area correspondiente.

Revisa y visa los informes técnicos y proyectos de
resolucion, que corresponden a su Area

Participa | en la comision de  procesos
administrativos disciplinarios,  seleccion de
personal, capacitaciones, reasignaciones, bienestar

y otros en calidad de Secretario Técnico.

Programa,| coordina, ejecuta y evalla las acciones
de capacitacion y actualizacion del personal
directivo y| administrativo de la Sede de la Unidad
de Gestion Educativa Local y de los centros,
programas € Instituciones Educativas de la
jurisdicciérll.

Lleva la! informacion actualizada de plazas
vacantes de |0s centros, programas € instituciones
educativas, segun niveles, modalidades y turnos,
en coordinacién con €l Area de Gestion
Institucional.

Revisa Yy | firma los informes peritdicos sobre
Control de Asistencia y Puntualidad del personal de
la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Coordina la ejecucion de gastos por pago de
remuneradiones y pensiones con el SIAF del
Ministerio de Educacion y de la Direccion Regional

de Educacién de Loreto.
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i g

u) Realiza las demas funciones que son asignadas
por el Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Ucayali — Contamana. |

B. DE LA SECRETARIAII

- . |
Depende | jerdrquicamente del Director del Area de
Administracic')?, y desempefia las siguientes funciones:

o

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye, controla
y archiva! la documentaciéon que ingresa, O S€
genera en|la Jefatura.

b) Redacta, digita y revisa la documentacion que le
asigna el Director de Administracion.

c) Atiende Ia} comunicacion telefénica y recepcion a
las person'|as que solicitan entrevista con el Director
de Administracion. '

d) Mantiene actualizado el inventario fisico y archivo
de la Direccion de Administracion.

e) Lleva la 'agenda de reuniones del Director de
Administracion y registra las audiencias.

| . |
f) Vela por la seguridad, conservacion Y
mantenimiento  de los bienes a su cargo, de la
Direccion de Administracion.

g) Realizalas demas funciones que se le asigne.

C. ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS L
Jefe de Personal

| :
Depende del Director de Area de Administracion Y
realiza las siguientes funciones:

| . ¢
a) Dirige, distribuye y supervisa las acciones del Area

b) Formula yl actualiza el cuadro de plazas vacantes
del cuadro de asignacion de personal nominal de la
Unidad dei, Gestién Educativa, de los Centros vy
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)

Programas e Instituciones Educativas en
coordinacion con el Area de Gestion Institucional.

Estudia y| propone el movimiento del personal
docente, administrativo y de servicio, de acuerdo a
las normas y disposiciones legales !vigent'es en
coordinacion Area de gestion Institucion.

Elabora |los cuadros estadisticos de las
resoluciones y expedientes. '

Estudia y [deriva los expedientes con indicaciones
para su atencion.

i |
Recepciona y revisa los expedientes y proyectos de
resoluciones formulados por el proyectista.
Organiza y ejecuta propuesta de racionalizacion de
personal en coordinacién con el Area de Gestion
Institucional.

Elabora informes, decretos y otros sobre acciones

de personal. E
I.

Coordina |con los Directores de los diferentes
Centros y| Programas € Instituciones Educativas
los asuntos relacionados con normas de perscnal.

|
Controla lla asistencia y puntualidad de los
trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa
Local. |

Firma los i;hformes y planillas de pago.

l 5 - T
Participa en las diversas comisione por delegacion
de funciones.

Realiza las demas funciones que le asigna su  jefe
inmediato

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 : Jefe de

Logistica y Abastecimiento

Depende del Director del Area de Administracion
Financiera, y desempeﬁa las siguientes funciones:

a) Coordina, consolida y reajusta los Cuadros de

Necesidades de la Unidad de Gestion Educativa
Local, Centros y Programas Educativos.

|

|
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- | . . | .I
Revisa y refrenda el parte diario de almacenes.

Formula ell presupuesto de compras, asi como el
Calendario de Entregas.

Revisa y autoriza la tramitacién de las solicitudes
de cotizaciones, o¢rdenes de compra, guias de
mternamlento ordenes de servicio, pedidos
comprobamtes de salida, notas de entrada a
almacenes y otros documentos afines a

Abastecimiento

Coordina la actualizacién del Inventano de Blenes
Muebles, llnmuebles semovientes, maquinaria y
equipos, cuentas patnmomales del activo fijo de la
Unidad de Gestion Educativa Local y de los
Centros y Programas Educativos.

Controla la calidad de bienes y materiales que se
adquieren. .

i
Participa en las comisiones de licitaciones publicas,
concursos publicos de precios, para adqwrlr bienes
y servicios, y otros que se requieran.

Mantiene actualizado el registro de proveedores de
la Unidad de Gestion Educativa Local |

Apoya el equipamiento de los Centros y Programas
Educativos en coordinacion con los Dlrectores de

dichos Centros Educativos.

Coordina |e] registro y control de los servicios
prestados vy tarjetas de mantenimiento de
maquinas,.vehiculos y demas equipos.

Controla [as entradas y salidas de los vehiculos,
dando cuenta al Director del Area de
Administraicic')n del uso racional de estos.

Supervisa:y asesora a los integrantes del Equipo
de Abastecimiento y servicios generales.

m) Realiza otras funciones que el Director de

Administracion le asigne

pag. 30




CONTADOR | i

Depende del Director del Area de Administiracién, es el
responsable dlei Equipo de Contabilidad y ejecuta las
siguientes funciones:

a)

j)

Elabora y formula las notas de contabilidad y
Asientos del Parte Diario de | Fondos Y

Almacenes. |
| b
Coordina el avance de Ila gjecucion
presupu'estaria, estudia y opina ! sobre las
propuesitas de modificacion del presupuesto.
Revisa y firma los anexos Yy formatos
presupuestarios. |

Revisa |y firma la conciliacion bancaria y el
informe“ mensual del gasto.

Visa los comprobantes de pagos, previa revision
de la documentacién sustentatoria.

Revisa e integra contablemente los partes
diarios | de fondos, almacen y las notas

| ”
presupuéstales.

Revisa ly visa la afectacion presupuestal de las
ordenes de compra y de servicios. |

Revisa !lel avance de la ejecucion del gasto por
asignaciones geneéricas, y especificas, y por sub
programas, en coordinacion con el Area de
Programacion Presupuestal de la Direccion de

Gestion Institucional.

Coordina mensualmente y/o informa sobre el
arqueo' de caja y de cheques en cartera, al
Director del Area de Administracion, |

Revisa ly firma las operaciones contables de la
Unidad de Gestion Educativa Local, y Ia
informacion contable proveniente de los centros
educativos que realizan actividades productivas.
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K) Prepara y coordina con el tesorero,| la rendicion
documentada de la sub-cuenta de encargos.

) Elabora y firma el balance de comp’rbbacién ylo
anual del sector. .

m) Superviisa la fase de compromiso y devengados,
mediante el sistema SIAF-AP. ' |

n) Prevé en coordinacion con el esﬁecia!ist.a de
personal, abastecimiento y Presdpuesto, los
montos |[a pagarse en remuneracionsés, bienes y
servicios, transferencias corrientes y pensiones a
considerarse en las ampliaciones mensuales del
Calendsﬁrio de compromisos.

|
0) Realiza las demas funciones que se le asigne.

TESORERO |

Depende del Director del Area de Administracion, y
ejecuta las siguientes funciones:

a) Revisa y firma el Resumen Diario de Fondos
recaudados, con la documentacion sustentatoria
respectiva. |

b) Revisa y firma los siguientes documentos:
Comprobantes de pagos, Recibos de Ingresos
Propios, Liquidacion de planillas de haberes vy
retenciones, Registro de ventas; y los repories de
Tesoreria respectivos. :

c) Gira cheques manuales de bienes \y servicios,
encargos, bienes de capital, devoluciones, haberes
u otras obligaciones. !

d) Firma todos los cheques, e informa  sobre
descuentos judiciales, por mandato del Juez, en
coordinacién con el Equipo de Personal.

e) Revisa la fase de girado y pagado de todos los
compromisos SIAF-AP efectuados.

f) Visa las conciliaciones de cuentas carrientes de Ia
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Institucion| correspondientes  al Tesiio Publico,

recursos dlrectamente recaudados y Cuenta de

Encargo ONP.

g) Controla la anulacién de cheques porlven0|m|ento
de plazos|efectuados en forma mensual para su
posterior reprogramacion de pago.

h) Firma solidariamente con el Director de
Administracion, los cheques manuales de blenes y
servicios, | encargos, bienes de  capital,

devoluciones, remlhneraciones

Pensiones y obligaciones sociales (Impue stos,

AFP,s y Contribuciones de ley).

i) Administrajel movimiento del fondo para pagos en
efectivo )J{/o Fondo Fijo para Caja Chica, usando
los correspondientes | auxiliares
estandar para su control. |

i) Transmite via SIAF el Estado de remesas por
| | aga . .
encargos de Conciliaciones Trimestral de la cuenta
| - -
de enlace del Tesoro Publico.

k) Firma el Estado de remesas por encargos y el Acta
de Conciliaciones Trimestral de la cuenta de enlace
del Tesoro Publico

[) Revisa y controla las acciones y documentos que
ingresan a tesoreria.

) Controla los giros a fin de que no excedan los limites
de las autorizaciones de giros aprobados.

m) Elabora mensualmente los T-1 (Autorizacion de
Giro) y T-6 (Devolucion al Tesoro Publico), de
informacion de ejecucion de fondos.

n) Efectua las conciliaciones bancarias de las cuentas
del tesoro publico, remuneraciones, transferencias
corrientes, ?pensiones, bienes y servicios, etc.

|

A) Revisa y irma los partes diarios de fondos ,de
bienes, estado de ejecucidbn presupuestaria
solicitud  de giro, relacion de  retenciones,
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|

comprobantes de pago, cheques, constancia de
pagos de remuneraciones, ordenes de
compra y ordenes de servicio. |

o) Autoriza pagos con cargo a la Subi cuenta de

fondos para pagos en efectivo y de las demas sub

cuentas bancarias. |
| |
|

p) Supervisa | y analiza la ejecucion del gasto del

Calendariolde Compromisos en SIAF- SP

q) Solicita Ias ampliaciones de Cafendano de
Comprom|sos en el SIAF-SP en base a las
necesidades de la Unidad de Geshon Educativa
Local Ucayall -Contamana en coordinacion con el
Director de Admlnlstrac|on

r) Realiza las demés funciones que se le asigne
; |

G. DEL INGENIERO |

Depende jerarqumamente del Director de Gestion
Institucional, y cumple las siguientes funmones

a) Determina las necesidades de |nfraestructura
priorizando los programas de inversion; asi como
apoya y supervisa los programas de mantenimiento
actualizado|el Margesi de Bienes Inmuebles en su
junsdmmon,. en coordinacion con la Direccién de
Administracion y con los érganos pertinentes de la
Sede Central del Ministerio de Educacnon

b. Programa 'y realiza estudios e mvestigacién
estadistica jpara determinar las necesidades de
construcciones, mobiliario y equipo escolar.

c. Realiza esthldios de diagndstico de la infraestructura,
mobiliario, | material didactico, de los centros

educativos.

d. Programa y coordina con la Oficina de Programa de
Inversiones' del Gobierno Regional ‘de Loreto,
Municipios,| INADE y ofros, la ejecucion de
actividades destinadas a construcciones escolares
comprendidas en los proyectos. !
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H. DEL CHOEERI

Elabora los documentos sustentatorios de la
gjecucion clie proyectos, que permitan obtener el
financiamiento para la construccion, ampliacion y/o

reparacion c;ie centros educativos.

Participa en la aprobacion de proyectd$ y disefios
técnicos de|arquitectura escolar. =,

Asesora, ellabora informes técnicos y medidas que
permitan desarrollar los disefios arquitectonicos y
costos de construccion escolar. '

1 i
Mantiene actualizado el Inventario de Propiedad

Inmueble d:el Sector. |

Coordina “|la formulacion- de programas de
i
construccion escolar.
|

Coordina, verifica y evaltia con Planificacion y el
Area de Geistic’m Pedagdgica la Infraestructura fisica
para la creacion de Centros y Programas Educativos

Realiza otras funciones que se le asigne su jefe
inmediato superior. -

Depende del Especialista Administrativo% | (Jefe de
Abastecimiento) y desempefia las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Conduce t;al vehiculo que se le asigne para el uso
exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.
|

i . Lol
Realiza labores de limpieza, mant| nimiento vy
reparacion del vehiculo a su cargo. -

Verifica las reparaciones realizadas prestadas al
vehiculo | a su  cargo, verificando  las
especificaciones del contrato para tal fin.

Elabora la papeleta de salida del vehiculo a su
cargo; asimismo verifica con el personal de porteria
las guias de remision u otros documentos que
autorizan las salidas de materiales, equipos,
muebles y enseres de la Unidad de Gestion
Educativa Local. |
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i
e) Apoya en las labores de carga, |[descarga vy
aimacenam:ento de los materiales transportados en
el vehmulo i

f) Llevan la tarjeta de mantenimiento del vehiculo,
dando cuenta al Jefe de Abastemmento de Ias
novedades del caso.

g) Realiza Ia&ls demas funciones que le aS|gna,|su jefe
inmediato superior.

| i
|

DEL MOTORISTA | !

Depende deli Especialista Administrativo: | (Jéfe de
Abastecimiento) y desemperia las siguiente;s funciones:

a. Conduce e| vehiculo fluvial que se le asigna para el
uso exclusivo del servicio oficial, bajo
responsabilidad.

b. Realiza labores de limpieza, mantenimiento vy
reparacion| del vehiculo a su cargo. ‘

c. Verifica las reparaciones realizadas al vehiculo a su
cargo, constatando las especificaciones del contrato

para tal fin. '

d. Elabora la papeleta de salida del vehiculo a su
cargo, asimismo verificar con el personal de
porteria las guias de remision u otros documentos
que autorizan las salidas de materiales, equipos,
muebles y enseres de la Unidad de Gestion

Educativa. |

e. Apoya en las labores de carga, descargd y
almacenamiento de los materiales transportados

el vehiculo.

f. Lleva la tarjeta de mantenimiento del vehiculo,
dando cuenta al Director de las novedades del

Caso.

g. Gestiona el permiso de embarque ante capitania
de puerto.

h. Realiza las demas funciones que le asigna su jefe
inmediato superior




| |

| f

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Escalafén

Depende deILJefe del equipo de personal y ejecuta las

sngu1entes fu

a)

b)

g)

k)

ciones: ‘1
Mantiene actualizado el control de I|cen0|a<> del
personal docente, administrativo y de servicio.

Lleva a g:abo el proceso de ordenamiento de la
fichas escalafonarias del movimiento del personal.

Elabora los informes y las hojas escalafonarias
que emlfe el equipo, para el otorgamiento de
beneficios por diferentes conceptos: |
Remuneracion Personal indice remunerativo,
Remuneracién Familiar, Acumulacién de afios de
estud|os| gratlﬂcamones, compensaciones,
sepelio y luto, pensiones de sobre vivencia,
devengados, prestacion de EsSalud u otros.

F’repara eI informe de docentes que cumplan 20,
25y 30 alnos de servicios, para el otorgamlento de
beneficios correspondlentes

Revisa los cuadros sobre el tiempo de servicio,
remuneracion personal y gratificaciones.

Organiza, dirige y controla el proceso de registro
en las fichas escalafonarias y lleva el archivo de
las carpetas personales de todos Ios servidores
del ambito de la jurisdiccional, asi como de los
pensionistas de la misma.

Verifica y controla la actualizacién de las fichas
escalafonarias y las carpetas respectivas por
orden alfabético.

Elabora informes escalafonarios y pases de la
unidad de Gestion educativa.

Registra  y descarga resoluciones y otros
documentos, en las fichas escalafonarias y en las
carpetas del personal. |

Realiza la apertura y reapertura de fichas
escalafonarias y llevan a cabo su actualizacion.

Proyecta Resoluciones de felicitaciones y otros.

|
|
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|) Efectta el descargo de legajos de pefsona!.

1
m) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
superior. ’

DEL OPERADOR PAD |

Es responsslﬂble de Remuneraciones y Pensiones.
Depende dt]ai Jefe del Equipo de Personal y ejecuta
las siguientes funciones:

a) Dirige, distribuye, orienta y super\nsa la labor de
remuneraciones.

b) Ordena l_a actualizacion de planillas.

C) Revisa} los documentos que ingresan a
Tesoreria, y que correspondan a

Remuneraciones. |

d) Revisa y ejecuta en las planillas, los pagos Y
demas |beneficios que se establecen en las
resoluciones directorales, para el personal
docente‘ y administrativo, en actividad y cesante,
en coordinacion con el Tesorero.

e) Lleva el control del numero de plazas
presupuestadas y pagadas.

f) Ejecuta 'y supervisa las [tqundacmnels mensuales
de descuentos por diferentes conceptos gue se

efectdan en Planilla de pagos.

a) Informa, al jefe inmediato las duplicidades de
pagos y otras anomalias detectadas.

h) Elabora eI resumen de remuneracnones

) Organlza y ejecuta en coordinacion con la Oficina
de Gestién Institucional, las propuestas de
racionalizacién de personal.

j) Lleva el control y se mantiene informado de los

distintos |dISpOS!tIVOS legales sobre bonificaciones,

y otros beneficios en favor de los servidores del
sector. |

k) Remite previa coordinacion con el Area de
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i
Administracion, el reporte y/o liquidacion de

planillas, [al equipo de contabilidad, co|n la relacion
de retenciones y/o descuentos girados en el mes.

) Procesa el Cese Yy Remuneracion Collmpensa'toria
por tiempo de servicios de los trabajadores.

l) Ejecuta las resoluciones que son emitidas por la
Unidad lde Gestion Educativa, por diversos
conceptos: Remuneracion personal, familiar,
cambio |de indice remunerativo,[_-- de : nivel,
contratos, nombramientos, efc., en las planillas
Unicas de pagos.

m) Realiza | las liquidaciones de ! descuentos

mensuales, que se efectuan en planillés Unicas de
pagos.

n) Elabora las planillas Unicas de pagos por
diferentes conceptos.

[) Realiza la compaginacion de las planillas unicas
de pago‘s por diferentes sub programas y/o
modalidades educativas. f

o) Digita los diferentes documentos que se generan
en remuneraciones y que son de su competencia.

p) Mantienle en forma actualizada los inventarios de
planillas Unicas de pagos mensuales!

q) Realiza otras funciones que le asigne, su Jefe
inmediato superior |
DEL TRABA?JADOR DE SERVICIO Il |

! | -
Dependen del Especialista Administrativo | (Jefe de
Personal) y desempefia las siguientes funciones:

a) Cumplen labores de porteria, vigilancia de locales
de la sede de la Unidad de Gestion Educativa

Local. |
|

b) Controla el ingreso y la salida de p_e:rsonai de la
sede de la Unidad de Gestion Educativa Local.

c) Control de ingresoy salida de materiales, muebles
y enseres desde |a sede de la Direccion Regional
de Educacion a otras dependencias internas y/o
externas. | |
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d) Realizan |a limpieza de las oficinas, servicios
higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

e) Verifican diariamente el estado de segLLrldad de los
ambientes|del local, reportando en forma inmediata
sobre cualquier incidencia. |

f) Realizan t|rabajos de almacenamiento, embalaje y
distribuciorlﬁes de materiales.

|
' |

g) Realiza [as demas funciones que le asigna, su
Jefe mmec|i|ato superior. |

TRABAJADOR _DE__ SERVICIOS II: Apoyo
Administrativo en Mesa de partes de| la UGELU-
Contamana

Depende del |Espe0|allsta Administrativo y realiza las
siguientes funciones:

| |
a) Recepcmnar y codificar los documentos que

ingresan a la sede institucional

b) D|str1bU|r las  Resoluciones que expide la
UGEL-Contamana a las diferentes Areas.

c) Atiendeial publico usuario y orienta en la
presentacion, gestion y estado de sus
expedientes y documentos en tramite

d) Realizar el seguimiento y control de los
expedientes que ingresan a la UGEL-Contamana

e) Realizar el seguimiento vy cont:'rbl de los
expedientes que ingresan a la UGELU-
Contamana previaVerificacion de los requisitos
minimos.

f) Realizar otras funciones de su competencia que
le encargue el Técnico Administrativb
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ORGANOS DE LINEA

|
Estan consideradas |las Areas de Gestion Pedagodgica y
Gestion Institucional.

31 AREA DE GESTION PEDAGOGICA

|
3.1.1 ESTRUCTURA ORGANICA |

|
DIRECCION [
U.G.E.L-U
DIRECCION i
GESTION PEDAGOGICA

SECRETARIA I !
TECNICO _!
ADMINISTRATIVO | i

[

EQUIPO TECNICO | ASISTENTE SERVICIOS
PEDAGOGICO DE EDUCACION Y
CULTURA

3.1.2 FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Direccion de Gestion
Pedagodgica:

a) Formular y proponer la adecuacion de la
politica y normatividad educativa, cultural,
recreacional y de prevencion a la realidad
socio-economica de su regién; asi como,
orientar y supervisar su aplicacion en los
Centr:os Educativos.

b) Promover el trabajo pedagogico centrado en el
aprendizaje.

c) Disefar, organizar, monitorear los proyectos
! i




h)

|

educalatlvos programas de prevencvon social y
acciones de caracter no formal. |

Promgver y ejecutar lnvestlgacmnes e
innovaciones  Técnico- Pedagogmas y
propiciar la creacién, experimentacion e
mtercamblo de nuevas estrategias de
aprendlzaje centrado en el alumno en los
Centr‘os y Programas Educativos.

Impulsar la ejecucion de investigaciones e
mnovacuones técnico- [:nadalgc:ag;;lc:asl promovidas
por la Sede Central del Mlnlsteno de
Educacion.

|

Impulsar, apoyar y asesorar la diversificacion
curricular, asi como la propuesta curricular a
nivel de la Institucion Educativa y de aula.

Promover, asesorar y evaluar el desarrollo
curricular y la produccion de materiales
educativos, elaborados en las Instituciones
Educativas, adecuados a la realidad de su
ambito de ejecucion.

Impulsar el uso de programas |nf0rmatlcos en
aphcaczones pedagogicas.

i) Promover y apoyar la capacitacion téchico-

pedagogica del personal directivo y docente
de los Centros y Programas Educ:a'tivos de su
jurisdiccion y evaluar los resultados de
desempeno para brindar el asesoramiento
correspondiente.

Apoyar las acciones de Medicion de la
Calidad Educativa que ejecuta la Sede Central
del Ministerio de Educacion. |

Brindar  asistencia técnico- pedagogico,
supervisar y evaluar tanto al personal como a
los Institutos y Escuelas de Educacion
Superlor No Universitaria.

Proponer y promover la suscripcién de
convenios y contratos, para lograr el apoyo y
cooperacion de la comunidad nacional e

A AD




P)

interniacional en materia de gestion técnico-
pedagogico. I .

Identilficar la necesidad de recursos para las
diversas actividades pedagogicas y
coordinar con el Area de Gestion Institucional

r
su  solucion. l
|

Promover la aplicacién de ﬂ)oliticés de
Educac:on Bilinglie Intercultural en
coordinacion con los organos pertinentes de la
Sede|Central del Ministerio de Educacion.

Promover la aplicacion de polmcas de
Educacion Bilingtie Intercultural Espec;al en
coordinacion con los érganos pertinentes de la
Sede Central del Ministerio de Educacion.

|
Impulsar la aplicaciéon de politicas de
formacion profesional que se irr}'parte en la
Educacion Ocupacional y lal Educacion
Superior Tecnoldgica en coordinacion con los
organos pertinentes de la Sede Central del
Ministerio de Educacion.

Impuifsar la aplicacion de |politicas vy
estrategias de alfabetizacion 'y  post-
alfabetizacion en coordinacion con las
entidades pertinentes.

Impulsar la aplicacion de politicas educativas
para el desarrollo de la Educacién Primaria y
Secundaria de Adultos en coordinacion con
los 6rganos pertinentes de la Sede Central del
Ministerio de Educacion.

Promover la participacion de la Sociedad Civil
en apoyo del desarrollo del deporte y la cultura
en beneficio del estudiante. |

Emitir opinién técnica en aspectos de su
competencia.
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3.1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

| [ | i
A. DEL DIRECTOR DEL, PROGRAMA
SECTORIAL lI: Jefe del Area |de Gestion
Pedagdgica "
a) D|irige, coordina, orienta, §upervis;a y
evalla las actividades que desarrolla la

(Pficina a su cargo.

b) Organiza, coordina y evalla |la ejecucion
cﬂe Convenios Educativos.

i ; | o
c) Brinda asesoramiento en asuntos técnico
pedagégico

d) Coordma y supervisa el desarrollo de los
programas especiales escolarizados y no
escolarizados, CEE, PRONOEI,

IT"IETBAF etc.

|
e) Disefia y propone sistemas de evaluacion

curricular, orientados al logro de un
servicio educativo eficaz y coherente.

f) Promueve y orienta la elaboracion con la
adaptacion y/o adecuacion respectiva, de
normas directivas y otros instrumentos
Técnicos- Administrativos y de evaluacion
en el proceso de aprendizaje, de acuerdo
con la normativa legal nacional vigente.
|

g) Coordina con el Director de Gestion
Pedagogica de la Direccion Regional de
Educaciéon de Loreto, la ladecuacion,
aplicaciéon de contenidos curriculares,
programas y Proyectos Educativos,
acorde con las caracteristicas de Ia
Region, Localidad y Centro Educativo.
|

h) Realiza acciones de capacitacion vy
actualizacion y perfeccionamiento
docente. !

i) Propone propuestas pedagogicas acorde
a la realidad socio- cultural de nuestro
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medio.

j) Promueve, organiza, coordina y evalua la
ejecucion de eventos técnico-
pedagoglcos

k) Alutortza en Coordinacién con el Director
' de la Unidad de Gestion Educativa Local
de Ucayali - Contamana, la realizacion de
Semlnarlos de Capamtamoq y Talleres
Educativos de naturaleza pecuniaria o
gratuitos por los }organismos,
institucionales u ONG's. |
i
|
. DE LA SECRETARIA |
= |
Depende del Director de  Gestion
Pedagodgica, y desempena las siguientes
funciones:

a) Recepciona, clasifica, registré, distribuye,
controla y archiva la documentacion que
ingresa, o se genera en |el Area de
Gestion Pedagogica.

b) Redacta, digita y revisa la documentacion
que le asigna el Director de Gestion

Pedagodgica. |

c) Mantiene actualizado el inventario fisico y
archivo de la Oficina.

d) Lieva la agenda de reuniones del Director
de Gestion Pedagogica, y registra las
audiencias.

e) Vela por la seguridad, conservacion vy
mantenimiento de los bienes a su cargo y
del Area de Gestion Pedagogica.

f) Realiza las demas funmones que se le
asigne.




|
C.ESPECIALISTA EN EDUCACION __ I

Especialista de Inicial (02)

Depende directamente del del Area de

Gestion Pedagogica y cumple la
funciones:

a)

c)

s siguientes

Orientar y supervisar la aplicacion de la
politica y  normatividad c;:i_e gestion
pedagégica, en las instituciones 'y

[ : W
Programas educativos de EduTacton Inicial

P‘articipar' y evaluar el Plan Anual de
Trabajo del area en el marco del Plan
Operativo Institucional y los objetivos
esitratégicos de mediano plazo|
| :
Adecuar y difundir las | normas Y
disposiciones técnico pedagogico del nivel

d) Brindar asesoramiento a las instituciones y

programas educativos para la adecuacion
e | implementacion del Disefio Curricular
Nacional de acuerdo con el nuevo enfoque
educativo.

Monitorear y acompanar a los docentes y
directivos del nivel con un sentido
innovador,  remitiendo el  informe
oportunamente a su jefe inmediato y/o a
quienes le corresponda de’ los logros,
dificultades y recomendaciones con fines
de mejora ’

f) Asesorar y acompafiar a | las redes

g)

educativas en aspectos pedagoégicos y de
gestion orientando a lograr mejores
aprendizajes

qumover la implementacion y uso de
Centros de Recursos de Aprendizajes de
nivel i

h) Promover y conducir capacitaciones,

talleres,  seminarios, @ campahas Yy
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L]
encuentros sobre temas relacionados a
a(i:tuaiizaci(’)n pedagogica y ;de gestion
dirigidos a docentes y directivos |

|4 |
Supervisar la creacion e implementacion
de los Comités de Tutoria, asi’ como
eétablece que todos los docentes realicen
labores de orientacion, formaciéon y
acompafamiento a los estudiantes |

Realizar reuniones de coordinacion con los
di1 ectores, coordinadores de instituciones
y programas de educacion inicial

Participar en las comisiones de
contratacion, racionalizacion, procesos
administrativos y otros que le asigne la
a1!|Jtoridad competente.

Elaborar informes y emitir opinion en
asuntos de su competencia

Realiza oftras funciones de  su
competencia que le encargue su jefe
inmediato o el Director de la UGELU-

|
Contamana

E. ESPECIALISTA _EN EDUCACION 1l

Especialista de Primaria (02)

Depende jerarquicamente del Jefe de Area de
Gestion Pedagadgica. Sus funciones son:

a)

Planificar, monitorear, supervisar, evaluar,
asesorar y efectuar el seguimiento de
aspectos  técnico- pedagogicos ~ de
Educacion Basica Regular- Primaria de
Menores, de manera permanente y efectiva
en coordinacion con la jefatura del area.

Organizar concursos a nivel de instituciones
edlicativas de nuestro ambito jurisdiccional
y/o en eventos de la misma naturaleza
programas por €l Ministerio de Educacion y
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d)

9)

i)

k)

1)

I
|
|
|
1

Dir|eccic'm Regional de Educacion, tehdiente

'a o'ptimizar los resultados y medir la calidad

del}aprendizaje obtenido. g

i i
Asesorar a Directores y Docentes de las

Instituciones Educativas en la elaboracion
= dek los Proyectos curriculares de la
' Ins

titucion, Programaciones,  Anuales,
Prqgramaciones de Corto alcance.

lnf%)rmar a la Jefatura del area, sobre los
resultados de la evaluacion y avances de
Ias‘acciones técnico pedagogicas del area a
su cargo. - '

Organizar y ejecutar jornadas técnicos
pedagogicas de actualizacion y
capacitacion  dirigidas  a Directores Yy
doci;entes.

Elaborar informes  técnicos sobre las
acciones realizadas.

Programar, coordinar,  promover las
acqiones de supervision y/o monitoreo,
general Yy especializadas ~ paral las

Instituciones Educativas de la jurisdiccion
de la UGELU-Contamana.

Informar a la Jefatura del Area sobre el
cumplimiento de las acciones técnico
pedagogicas. !

Participar como coordinador y expositor de
capacitacion de docentes

Realizar las funciones afines al cargo que le
asigne el Jefe del Area de Gestion
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E DEL |ESPECIALISTA _EN _EDUCACION:

Especialista de Educacion Secundéria —

Matematica

Depende jerarquicamente del Jefe de Area de
Gestion|Pedagogica. Sus funciones son:

a)

b)

Planlificar, monitorear, supervisar, evaluar,
asesorar y efectuar el seguimiento de
aspf—‘fctos técnico-pedagogicos tde manera
permanente y efectiva en coordinacion con la
jefatura del area y ejecutando las
actividades de mejoramiento de la

ensefianza de la matematica.

Promover y apoyar los Icursos de
capacitacion  sobre la ensefianza de
matematica.

c) Organizar concursos relacionados al area de

mat%mética a nivel de instituciones
educativas de nuestro ambito jurisdiccional
y/lo en eventos de la misma naturaleza
programas por el Ministerio de Educacion y
Direccién Regional de Educacion, tendientes
a optimizar los resultados y medir la calidad
del z%lprendizaje obtenido. |

|

d) Supervisar y brindar asesoramiento técnico—

pedagogico de la especialidad.

e) Informar a la Jefatura del area, sobre los

resultados de la evaluacion y avances de las
acciones técnico pedagoégico del area a su
cargo.

f) Elaborar proyectos, en mejora de la calidad

del servicio educativo en matematica.

h) Participar como coordinador y expositor de

i)

capacitacion docente

Realizar otras funciones afines al cargo que
le asigne el Jefe del Area de Gestion
pedalagégica
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ESPECIALISTA __EN EDUCACION __IL:
Especialista_de Educacién secundaria en
Comunicacion (02) ' '

Depen:de jerarquicamente del Jefe de Area de
Gestién Pedagdgica. Sus funcione ) son: |

| | ;
a) Programar,  coordinar 'y ejecutar las
acciones de Investigacion y Capacitacion
et? el area de Especialidad a su cargo,
dando cuenta al Director de la Direccion

de Gestion Pedagogica | sobre los
re!sultados. ; '
b) Disefiar, coordinar y proponer

prioqedimientos técnicos e Instrumentos de
evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes, orientados al mejoramiento
del servicio educativo que se ofertan en
las Instituciones Educativas.

c) Disefiar y experimentar métodos,
estrategias y propuestas pedagogicas y
te!cnolégicas apropiadas a (la realidad
Regional en relacion a la especialidad a su
cargo.

d) Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de
investigacion, capacitacion,
acompafamiento, monitoreo y supervision
pedagbgica en el area de su
responsabilidad en coordinacion con los
Especialistas de los diferentes Niveles,
Modalidades y Formas Educativas.

e) Coordinar con la Direccion la adecuacion
de las normas técnico-pedagdgicas a las
necesidades y requerimientos de los
estudiantes y a la realidad regional.

fy Captar, procesar Yy determinar indices
E$tadisticos referidos al rendimiento
académico de los estudiantes, para
adoptar estrategias que permitan potenciar
aprendizajes en los estudiantes de
Educacién Secundaria.
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0)

k)

Plogramar, ejecutar y evaluar Jas acgiones
de  monitoreo, acompafamiento Y
pedagégica y administrativa e:rh la Unidad
de Gestion Educativa Local e IIhs’cituciones
Educativas. - -

Participar activamente en la lelaboracion,
ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Direccion de Gestion
Pedagogica. '

Ofientar la  ejecucion  adecuada Y
obligatoria del Plan Lector en Educacion
Basica Regular, promoviendo y
fomentando en los estudiantes el habito de
lal lectura, su comprension y valoracion

cTﬁca.

Realizar acciones de supervision Y
monitoreo de la ejecucion del Plan Lector
en las Instituciones Educativas,
sistematizando e informando a la
Superioridad sobre los resultados.

P'articipar en la organizacion, ejecucion y
evaluacion de los concursos nacionales
dirigidos a estudiantes de Educacion
Secundaria que sean programados por el
Ministerio de Educacion o instituciones
qtiJe hayan suscrito convenio con la
Direccion Regional de Educacion..

Participar en la  reestructuracion
fortalecimiento de las Redes Educativas
Institucionales asegurando su

funcionamiento.

Realizar las demas funciones que por
delegacion le asigne el Director de
Gestion Pedagogica.
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DEL ESPECIALISTA EN EDUCACIONI |
Educacion Basica AIternativa-ElBA

Depel:nde jerarquicamente del Jefe de Area
de Gestion Pedagobgica. Sus funciones san:

a) Formular, Programar. Orientar, ejecutar
Ly ]evaluar las acciones técnicos
peidagégicos, desarrollar  planes Y
programas, aplicar métodos y técnicas de
aprendizaje.
|
b) Co‘ordinar con el Programa Nacional por la
Movilizacion de la  Alfabetizacion

(PRONAMA) para el desarrollo local.

c) Realizar acciones de investigacion Yy
sistematizacion de experiencias que
contribuyan al  perfeccionamiento  de
Planes curriculares y a la creacion de una
te'cnologia educativa acorde a la realidad
de la UGEL.

d) Informar a la Jefatura del area, sobre los
resultados de la evaluacion y avances de
las acciones técnico pedagogicas de la
modalidad y/o area a sulcargo. )
Programar, Coordinar Yy gjecutar  las
acciones de Supervisién y monitoreo a las
Instituciones ~ Educativas de Educacion
Alternativa de la modalidad
correspondiente de manera permanente y
efectiva en coordinacion con la jefatura del
area.

e) Participar como coordinador y Expositor en
eventos de capacitacion docente )
Realizar otras funciones ~de su
competencia que le encargue el Jefe de
Area de Gestion Pedagogico

f) Realizar las demas funciones que por
delegacion le asigne el Director  de
Glfestién Pedagogica
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DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION Ii:

Especialista _en  Educacién-Rural __y

Educacién Basica Intercultural |

Depende del Director de Gestion Pedagdgica,
y desempena las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

i)

Programan, coordinan y ejecutan las funciones
a su cargo, dando cuenta al Director de Gestion
Peldagégica, sobre los resultados. ;

|
P!articipan en labores de investigacion vy
ex;perimentacic')n de aspectos educi'acionales.

|

Coordinan, supervisan y evalian actividades
de investigacion, experimentacion de aspectos
educacionales.

Asesoran, orientan y emiten opinién técnico-
pedagogico, puestos a su consideracion.

F|0rmu1an normas de ‘orientaciones

metodolégicas, para la elaboracion del
diagnostico educativo y otros estudios de
investigaciones.

E!stimulan y apoyan las acciones de
investigacion educativa cultural a nivel de
docentes del ambito local regional.

Realizan acciones con el personal docente en
aspectos de investigacion educativa.

Elaboran informes técnicos y realizan otras
funciones.

Elaboran y/o actualizan el diagnostico de la
realidad educativa regional.

|
Disefian y experimentan métodos,
procedimientos, técnicas, estrategias y sistemas
pedagégicas y tecnolégicos adecuados a la
realidad regional




k)

1)

11)

m)

|
|
|
. i’ |
Planiﬁcan, evalian y ejecutan en coordinacion
con el Director de la Unidad de Gestion
Eﬁiucatlva Local de Ucayali, las act1v1dadcs de
capacitacion, como forums, cf nversatorios,
debates, seminarios, talleres eddcatwos a los
docentes y Directores de los diferentes! niveles
y |modalidades de los Centros y Programas
educativos, a nivel local y regional.

Planifican, ejecutan y ew.iltlan'ii acciones de
supervisién y asesoramiento, ‘monitoreo y
companamlento general y espeo1ahzada a las
labores educativas y administrativas a los
docentes y Directores de los diferentes niveles
y‘modahdades de los Centros y Proglamas
Educativos a nivel local y regional. ‘

Estimulan y apoyan las acciones de
investigacion educativa cultural a los docentes
del ambito local y regional.

!

Elaboran ejecutan, evaluan € mforman al
Director de Gestién pedagoégica su plan anual
de actividades de su nivel y modalidad.

n) Formulan informes técnicos después de conclmr

).

uﬂa actividad programada y no programacla

Elaboran, adecuan, coordinan 'y dlfunden
normas directivas y otros documentos
técnicos emitidos por la Direccion Regmnal de
Educacion de Loreto, de las Dlreculones
Nacionales de los niveles educatlvos del
Ministerio de Educacion.

0) Desarrollan, coordinan, apoyan y promueven

p)

acciones de los programas escolarizados y no

escolarizados.
|

Coordinan con el Equipo de Racionalizacion de
la'Oficina de Gestion Institucional, expedlentes
de creacion de Centros 'y Pr@gramas
Educativos, publicos y privados.
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q)

B

W)

X)

Proponen con el Director \'de Gestion
Pedagbgica en coordinacion con el Director de
la| Unidad de Gestion ;

Educativa Local de Ucayali — Contamana, el
otorgamiento de becas educativasl. |

Promueven Yy apoyan la lp'artic:ipacic')n
de las Organizaciones della Sociedad
Cilvil, Organizaciones de Base, padres de
familia, Ia comunidad, y demas sectores
en la gestion educativa. o

Dliseﬁan y propone sistemas de evaluacion
curricular, orientados al mejoramiento del
servicio educativoy ~ por ende de la calidad
educativa. 1

|

Disefian, elabora y experimenta textos en
) i 5 p ,

diferentes, idiomas indigenas.

Ejecutan acciones de seguimiento y evaluacion
a | especialistas y docentes bilingiies a nivel
loicaly regional.

Promueven, orientan y . desarrollan
investigaciones educativas de acuerdo a las
caracteristicas Etno - lingtiisticas de las

naciones indigenas.
|

Organizan, ~asesoran coiordinan la
creacion 'y funcionamiento de las Redes
Educativas, parlamento y fiscalia escolar.
!

Participan activamente en acciones tendentes a
la medicion de la calidad educativa.
| i

y) Otras funciones que le asigna su jefe inmediato.
|

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION I

Especialista___en Educacion, Cultura _y

Deporte

Depende del Director de Gestion Pedagogica, y
desempefia las siguientes funciones:
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Supervisa, orienta y/o asesora en la
organizacion y ejecucion de actividades de
educacion, cultura y deporte, en los
Centros y Programas Educativos a nivel
Local.

Participa en la elaboracion de planes y
proyectos para el desarrollo de actividades
educativas, culturales y deportivas en
coordinacion con la entidad respectiva.
Elabora normas, bases, reglamentos, y
directivas, en lo concerniente a actividades
deporhvas (Campeonato esco!ar de futbol,
basketball y otros).

Evalia la aplicacion de las normas
técnicas de educacion, cultura y deporte.

Realiza y/o participa en ftrabajos de
investigacion  educativa,  cultural vy
deportiva.

J. ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y

CULTURA i

Depende del Director de Gestion Pedagdgica, y
desempenia las siguientes funciones:

Analiza normas técnicas y propone mejora
de procedlm:entos en asuntos de su

competenc;a

Estudia y emite opinién técnica  sobre
expedientes especializados.

|
Analiza e interpreta resultados estadisticos
sobre indices de iletrados y avances de la
alfabetizacion en las zonas marginales,
rurales y de frontera de la Region vy
mediciones del avance cultural en sus
diferentes expresiones populares (Baile,
danza, canto, teatro, etc.).

|
Coordina y ejecuta programas y actividades
referentes a exposiciones y concurso de
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Educacion Artistica (Pinturai modelado,

escultura y otros) en los ICentros y
Programas Educativos). |

Planifican, Ejecutan y Supervisan programas

de 'capacntacmn artistica y realizan otras

funciones que les asigne su jefe inmediato.

Programa y promueve la partlc:lpamon de la

Comunidad en Actividades Culturales, como
Concursos de Danzas Regionales, Musica

Tipica y Regional, Teatro Popular, Dibujo,

PintLJJra, Cuentos Regionales y otros.

I

L. . . |

Realiza las demas funciones que se le
asigne. | -

i
' |
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3.3 DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

|
3.3.1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL ARE DE
GESTION INSTITUCIONAL

| DIRECCION DE LA UNIDAD
| DE GESTION EDUCATIVA |
UCAT(ALI CONTAMANA g

AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

TECNICO
ADMINISTRATIVO |

TECNICO ,

' RACIONALIZACION FINANZAS |

334 FUNCIONES GENERALES

Las funciones de la Direccion de Gestion
Institucional son:

a. A!decuar la politica y normatividad de
gestion institucional del Sector Educacion
a la realidad regional y a los objetivos de
desarrollo educativo en su ambito
. jurisdiccional, supervisando su aplicacion.
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b.

A‘sesorar a las Areas y a Ios orqanos
dependlentes de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Ucayali — Contamana,
eri1 la elaboracién y aplicacion de los
instrumentos de Gestion Institucional:
planes, proyectos, reglamentos y otros que
Impulsen el proceso de modermzac;on y
descentralizacion educativa. I

Diictaminar sobre la '+ creacion,
modificacion, traslado, clausura, receso o

-réapertura de Centros y' Programas

Educativos Publicos 'y Privados | segun
corresponda de acuerdo a lo estipulado
en las Normatividad Vigente.

lclientificar las necesidades de incremento
y\ control de las plazas !docentes Yy
administrativas, a fin de realizar las
acciones de racionalizacion pertinentes.

Promover y apoyar la capacitacion en
Gestion Institucional del personal directivo
yl administrativo de los Centros Y
Programas Educativos; Unidades de
Gestion Educativa y Unidades de Costeo.

Determinar  las  necesidades  de
inlfraestructura priorizando los programas
de inversion; asi como apoyary supervisar
Ios programas de mantenimiento vy
construcciéon de  locales ' escclares,
teniendo, actualizado el margesi de Bienes
Inmuebles en su jurisdiccion, en
coordinacion con la  Oficina  de
At;jministracién y con los drganos
pertinentes de la Sede Central del
Mlnlsterio de Educacion.

Modernlzar los sistemas de informacion,
elaborar la estadistica y los indicadores
educativos necesarios para el
mejoramiento de la gestion.
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|

|

|

Coordinar, asesorar y apoyar las acciones
deiz medicion de la calidad educativa que
ejecuta la Direccion Regional de
Educacion de Loreto y la Sede Central del
I\/Iiinisterio de Educacion.

F%ormular, controlar, monitorear y evaluar
eIL Plan Operativo Institucional (POI) en
forma Mensual, Trimestral, Semestral y
Anual, presentando a final del afio la
Memoria del Plan Operativo ' Institucional
(ROI) y al Cierre del Ejercicio Presupuestal

lalMemoria del Plan Institucional (Pl).

| |
Promover y proponer la suscripcion de
convenios y contratos para lograr el apoyo
y cooperacion de la comunidad nacional e
internacional en materia de gestion

in'stitucional.

Emitir opinién técnica en aspectos de su
competencia.

Todas las demas que el Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local,
de:,signe.

3.3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

A DEL  DIRECTOR _ DEL ' SISTEMA

ADMINISTRATIVO 1l: Jefe del Area de

Gestion Institucional

Depende jerarquicamente del Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local, Yy
desemperia las siguientes funciones:

a.

Dirige, coordina, orienta, supervisa Y
evalia las actividades que desarrolla la
Oficina a su cargo.

Coordina y orienta la formulacion del Plan
Operativo Institucional  (POI) 'y Plan
Institucional (PI) y el Presupuesto de la
Unidad de Gestién Educativa de Ucayali.
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C.

Conduce, orienta y asesora la
formulacion -y evaluacion | del Plan
Oberatlvo Institucional y Plan|Institucional
del Presupuesto, inversiones vy las
ad:ciones de racionalizacion y de
estad|stlca e infraestructura de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Ucayali —
Contamana.

Dlrlge y orienta las autonzacmne'* del
gasto en coordinacion con la Oficina de
Administracion de la Unidad: de Gestion
Eiducativa Local de Ucayali — Contamana.

| ;
Propone, conduce y difunde los
programas de  cooperacion técnica
internacional.

Cumple acciones que le encarga o asigna
el‘ Director de la Unidad 'de Gestion
Educatwa Local. -

Promueve acciones 'y medldas para
perfecmonar e |mplementar los Planes
Operativos Institucionales (POI)
[nshtucuonales (Pl Y Estrateglcos del
sector para ser engarzados en el Plan de
Desarrollo regional (GOREL). !

|
Analiza el avance de’_- gjecucion
presupuestaria, la  evaluacion  del
cumplimiento de las metas, y visa los
proyectos de resoluciones que impliquen
afectacion y modificacion presupuestaria.

Difunde las estadisticas del Sector.

Orienta las actividades destinadas a
perfecmonar la organizacion y
funcionamiento de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Ucayali — 'Contamana,
y Centros Educativos, y lograr la mejor
utilizacion de los recursos.




k.

f j

| .'

| i
Dirige 'y orienta las acf:c:ionés de
racionalizacion en los | aspectos
administrativos y de personal. |

Orienta la programacion vy evaluacmn de
Iojs proyectos de mfraestrw,tura
equipamiento  educativo, e inversion

sectorial. |
J |

Conduce, orienta y coordina Ila
planificacion a nivel regional.}

Revisa y firma los docurlnentos que
procesa el Area a su cargo, y aque[lo‘* que
por decision expresa le delega el [Dlrector
de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Re\nsa y firma el estudié sobre la
distribucion de plazas docentes
administrativas de los centros y programas
educativos estatales.

DEL TECNICO ADMINISTRATI'IVO-I
Depende jerarquicamente del!Director del
Area de Gestion Institucional y desempeiia
las siguientes funciones: '

a) Recepciona, clasifica, distribuye vy
 archiva la documentacron que
| ingresa y sale del Area.

b) Atiende y orienta al pLTinco en la
presentacion de los expedientes y
documentos. '

c) Participa en la elaboracion de
' documentos  técnicos | para la
simplificacion de procedimientos
administrativos. '

d) Archiva y mantiene en buen orden la
' documentacion del Area de la Direccion
de Gestion Institucional.

e) Colabora con los demas especialistas
del Area de Gestion Institucional en la
~determinacion de Costos de los
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componentes en los pTrOyec”[os de
- inversion. ! .
|
f)] Apoya en la formulacmh de
anteproyecto de presupuesto de la
Unidad de Gestion Educat[va Local de
Ucayali. |
|
g) Apoya en la consolidacion de los
calendarios de compromisos en base a
las necesidades de la |Un|dad de
Gestién Educativa de Ucayali.

h) Participa en la elaboracion de los
- documentos que  sustentan @ los
 proyectos destinados a obtener el
| financiamiento ~ de  infraestructura
' educativa y otros proyectosl,.

i) Realiza las demas  funciones
- administrativas inherentes al Area de
Gestion Institucional.

. DEL PLANIFICADOR|

Es el responsable de Planeamiento y

Medicion de la Calidad ' Educativa.

Depende jerarquicamente del Director de

Gestion  Institucional, y cumple las

siguientes funciones:

| i

a) Promover y apoyar la capacitacion en
gestién institucional del personal
directivo vy administrativo de los

Centros y Programas educativos.

b) Participa, asesora y consolida la
~ formulacion del Plan; Operativo
Institucional (POI) y Plan. Institucional
(Pl) de Ila Unidad de Gestion
Educativa Local vy realiza su
Evaluacién Trimestral.

c) Programa, formula y evalta el Plan
Operativo Institucional (POl) y Plan
Institucional (PI).
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Coordina con la Especialista en
Finanzas Yy la incina de
Administracién, la formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de la
Unidad de Gestion Educativa Local y
establece metas correspondientes.

Revisa y emite opinion teécnica en las

propuestas de modificaciones
presupuestarias, Planes lEstra’tégicos
de la Direccion Regional de
Educacion de Loreto, y @ otros
documentos de p’,laneamiento
educativo. i

1

Realiza la programacion de los
proyectos  de infraestructura vy
equipamiento educativo.

Emite opinién técnica erj materia de
planificacion para la apertura de
Centros Educativos Estatales y de
Gestion No Estatal.

Efectua estudios de oferta y demanda
educativa, mercado ocupacional y
otros a nivel regional. ’

Analiza y evalla periédicamente la
ejecucion de los planes, programas,
proyectos, y las actividades de la
Unidad de Gestion Educaitiva Local.

Realiza estudios de oferta y demanda
de servicios educativos, necesidad
ocupacional, y otros analogos.

Participa en la formulacién  del
Diagnostico Educativo Regional y en
acciones de investigaciones sobre
planeamiento educativo. ' '

Elaborar y evaluar el Plan Operativo
Anual de los 6rganos de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali —
Contamana.
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|

Elabora la carta Educ;lzativa! de la
Unidad de Gestion Educativa Local
de Ucayali — Contamana. | '

!
Realiza los estudios' sobre Ia

distribucion de plazas docentes vy
administrativas, de los' Centros vy

Programas Educativos Estatales.
| I

Coordina, asesora y |apoya las
acciones de medicion de la Calidad
Educativa que ejecuta la sede central
del Ministerio de Educacion; y realiza
otras funciones que se le asigne.

TECNICO ADMINISTRATIVO E

RACIONALIZACION ( SIRA )

Depende jerarquicamente de la Direccion
de Gestion Institucional y cumplir las

siguientes funciones:
|

a)

d)

Dictamina sobre la  creacion,
modificacion, traslado, clausura,
receso o reapertura de Centros y
Programas Educativos Publicos y
privados segln corresponda, de
acuerdo a la normatividqd vigente.

ldentifica las necesidades de
incremento y/o de control de las
plazas docentes y administrativas
y, realiza las acciones de
racionalizacion pertinentes.

Estudia, propone y realiza acciones
de racionalizacion en: estructuras,
funciones, cargos, procedimientos
y métodos de trabajo, de acuerdo a
las normas del sistema, y a las
orientaciones  del  Area de
Racionalizacion de la Direccion
Regional de Educacion de Loreto.

Realiza estudios y opina, sobre
acciones de desburocratizacion,
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delegacion de  funciones, vy
descentralizacion  administrativa,
asi como el reordenamiento,
reestructuracion,  reorganizacion
ylo  desactivacion |l de @ las
Instituciones Educativas.

Realiza estudios vy c;':pinaI sobre
racionalizacion del |  potencial
humano, recursos e infraestructura,
asi como para la fdistribucic’m
racional de materiales educativos
en coordinacién con el Director de

Gestion Institucional.

Asesora Técnicamente a los Jefes y

Personal Jerarquico de la Unidad
de Gestion Educativa Local de
Ucayali — Contamana, en asuntos
de Organizacion y Gestion.

Elabora y actualiza el Manual de
Organizacion y Funciones,
cuidando que las funciones
contenidas en este documento de
gestion, sean coherentes con las
funciones generales . contenidas
en el Reglamento de Organizacion
y Funciones. -

Formula normas técnicas e
instrumentos para la
racionalizacion de procedimientos
administrativos; y realiza los
estudios respectivos del CAP,
Plazas y Cargos.

Formula y difunde: manuales,
guias, cartillas, para orientar a los
usuarios de los servicios que
brinda la Direccion Regional de
Educacion.

Emite  opinion  técnica, brinda
asesoramiento, absuelve consultas
y proporciona informacion en




asuntos de su compete‘ncia.

l|\) Realiza las demas funcnones que se
| asigne | |
[ .

DEL ESTADISTICO | ?

| |

Es el responsable de qlaborar las
estadzsncas del los diferentes centros y
programas  educativos y  depende
jerarquicamente  del direcitor de Ia
[D|rec:(:|on de Gestidon Instuticional vy
cumple las siguientes funclones

a) Actualiza los sistemas de informacion,
- elabora las estadisticas y los
. indicadores educativos necesarios
‘ para el mejoramiento de la gestion

b) Procesa y consolida el padrén de
los centros, programas e instituciones
educativas de la Unidad de Gestion

Educativa Local, por  niveles,
modalidades, y programas
educativos.

c) Elabora, actualiza, procesa 'y
consolida las estadisticas en,. forma

continua.

d) Elabora el boletin de informacion
estadistica de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Ucayali.

e) Participa en la programacion y
evaluacion de metas educativas.

ﬁ) Realiza estudios estadlstrcos para la
- toma de decisiones.

g) Prepara informes y demas
documentos técnicos e instrumentos
referidos al area de su competencia.

h) Emite opinion técnica, y participa en
el calculo y evaluacion de las metas
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educacionales.

i) Colabora en los procesos de
formulacién y evaluacion de planes y
proyectos de desarrollo educativo.

jl‘) Recoge informacién detallada de las
| instituciones educativas,, publicas vy
| privadas a través del Censo Escolar
(ESCALE).

l) Realiza otras acciones inherentes a

. Al
| sucargo, que el jefe le asigne.
! |

H. DEL ESPECIALISTA EN FINANZAIS |

Depende jerarquicamente del Director de
Gestion Institucional, y cumple las
o . . 3
siguientes funciones: -

a) Formula el anteproyecto de -:presu_puesto
de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Ucayali — Contamana.

b) Elabora y desagrega las autorizaciones
del gasto, en coordinacién| con la
Oficina de Administracion. |

c) Realiza el analisis y evaluacion de la
ejecucion presupuestaria

d) Estudia, propone sobre modificaciones
presupuestarias en base al establecido
en la Programacion de Comprom|sos
‘Anual  (PCA) en SIAF-SP, en
coordinacion con el Area de
Administracion. :

e)Elabora y analiza la | estadistica
presupuestaria, y realizael  control y
la distribucién de plazas
presupuestadas y d incremento.

f) ;. Solicita Programacion de Compromisos
'Anual (PCA) en el SlAF—SPi'en base a la
programacion de gasto de @ las




necesidades de la Unidad} de Gestion

Educativa Local de |Ucayali -
!Contamana, en coordlnac,;lon con la

| ' Direccion. [

g) |Reahza la Priorizacion y Certtfrcacron del
'Crédito  Presupuestario en SIAF-SP
referente a remuneracmneP Bienes vy
|Servicios, Bienes de Capitaf en
!coordmacaon con la [?[recmon de

'Gestion Administrativa. |f

h) |Re\nsa los proyectos de resolucion, que
|mplfque afectacion presupuestaria

i) Emste opinién técnica sobre asuntos de
‘presupuesto y afines, conrorme a las
‘normas y dispositivos vigent!es.

j) |Brinda asesoramiento y coordina sobre
‘asuntos de  su competenjcia y realiza
‘otras funciones que |nherentes a su
cargo.

K) Realiza otras acciones inherentes a
'Su cargo, que el jefe le asigne.

[
|
i
|




|

‘ |' A
V. DEL ORGANO PARTICIPATIVO i i

5.1 ESTRUCTUR{‘A DEL CONSEJO PARTICI%ATIVO

El consejo Partlcupa’uvo esta conformado de la
siguiente manera ! |

a) PreS|de|nte: Director de Ia UGELU-CéJntarﬁéna

b) Represéntante del Gobierno Regional _.
|

c) Represéntante de la Institucion Eciesial

d) Representante de la Asociacion de los Padres
de Familia

e) Representante de la Universidad |
f) Representante de los institutos superiores

Q) Representante de la Organizacion Magmtenal

h) Representante de las Instltumones: Publicas vy
Privadas que Desarrollen trabajos en el campo
de la educac;on

5.2 FUNCIONES GENERALES DEL CONSEJO
PARTICIPATIVO DE EDUCACION E’

El Consejo Parttcnpatwo desempenia Ias’| SlgUlentes
funciones: | g
a) Canaliza la participacion de la somedad civil en la
Gestion Educatwa del Gobierno Reglonai mediante
su intervencién democratica en la ‘_elaboracmn
seguimiento y evaluacion del Proyectos Educativos,
respetando la politica Educativa Nacional.
|
b) Desarrollar y conducir mecanismos de vigilancia
social y de rendicion de cuentas que aseguren la
transparencia de la Gestion

c) Establecer canales de informacién, comunicacion y
dialogo en materia educativa entre la poblacion vy el

Gobierno Regional.




5.3

5.4

f
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d) Opinar sobre las politicas Regional y Nacior|al y

medidas a favor de la universalidad, equidad y
calidad de servicio educativo y velar por su
cumplimiento. "

e) Promover convenios entre la Unidad |de Gestion

Educativa Local de Ucayali-Contamana 'y las
organizaciones regionales en beneficio|del servicio
educativo. ! !

FUNCIONES DEL PRESIDENTE

El Presidente del Consejo Participativo desempenc: las
siguientes funmones !

a) Reallza reuniones de trabajo f con fines
evaluativos y de coordinacién !

b) Analiza en forma grupal la problematica
institucional determinando las alternativas de
solucion

c) Determina las acciones estratégicas mas
adecuadas, para el cumphm|ento del Plan
Educativo de la Institucion

d) Promueve acciones de integracion del personal,
politica 'de estimulos, capacﬂacron y bienestar

del personal

e) Realiza otras funciones que dinamicen el
Consejo participativo local de educacion
(COPALE).

FUNCIONES DE LOS MIENBROS

Los miembros del Consejo Participativo desempefan

las siguientes funciones:

a) Proponer criterios para la formulacién de la
politica educativa en su jurisdiccion

b)  Analizar la problematica educativa y proponer
alternativas de solucion

c) Opinar en asuntos especificos que le




d)

)

encomre'nde el COPALE

Desempenar comisiones especnﬂcas desinadas
por el COPALE

Asesorar al Director de UGELU- Contamana en
asuntos,propros de su especialidad |
Realizar las demas funciones que se le asfignen




EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA UNIDAD DE
| GESTION EDUCATIVA LOCAL DE UCAYALL

COORDINADOR

Sr. LUIS ARAUJO HUAMAN

Director del A!]'ea de Gestion institucional

| INTEGRANTES
- C.P.C RICARDO NAVARRO DEL CASTILLO
Planificador I (:e)
Sr. HUGO ANDRES NAVAS HEREDIA
Racionalizacién (e)
C.PC. NHILTON SIFUENTES RUIZ
_ Especialista en Finanzas.
- OLGA REATEGUI DEL AGUILA

Secretaria
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