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PRESENTACION

El Reglamento de Organizacion y Funciones constituye un instrumento normativo de gestion
institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanta, donde se precisan la naturaleza,
finalidad, objetivos, funciones generales, estructura organica y funciones de los érganos y
unidades organicas; asi mismo establece las relaciones interinstitucionales que permitan un eficaz
desarrollo del servicio educativo.

Este documento tiene como propésito fundamental formalizar la estructura orgénica y funciones
de la UGEL Huanta, el cual responde a un esquema actualizado, técnico y objetivo, tendientes a
asegurar los servicios educativos y los programas de atencion integral con calidad y equidad, en
concordancia con los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones segin DS No. 043-2006-PCM.



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANTA

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO|

DE LA NATURALEZA JURIDICA, DEPENDENCIA Y JURISDICCION

Art. 1.- Naturaleza Juridica

Art. 2.

Art. 3.

El presente ROF constituye un instrumento normativo de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro
de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la entidad y las
funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas y establecen sus relaciones y
responsabilidades; asi también como Unidad Ejecutora 305 Educacion Huanta, creada
segun Resolucion Ejecutiva Regional No. 1160-2010. Tiene por finalidad:

a) Fortalecer las capacidades de gestion pedagogica y administrativa de las instituciones
educativas para lograr su autonomia.

b) Impulsar la cohesion social; articular acciones entre las instituciones publicas y las
privadas alrededor del Proyecto Educativo Local; contribuir a generar un ambiente
favorable para la formacion integral de las personas, el desarrollo de capacidades
locales y propiciar la organizacion de comunidades educadoras.

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

d) Asumiry adecuar a su realidad las politicas educativas y pedagogicas establecidas por
el MINEDU y por la entidad correspondiente del Gobiemo Regional.

Dependencia

La UGEL Huanta, es la instancia de ejecucion descentralizada de la Direccion Regional
de Educacion, del Gobierno Regional de Ayacucho, con autonomia en el ambito de su
competencia. Es responsable de brindar asistencia técnica y estrategias formativas, asi
como de supervisar, promover, coordinar y evaluar el servicio educativo que ofrecen las
instituciones y programas educativos en su ambito jurisdiccional; presupuestalmente como
UE depende del Gobierno Regional de Ayacucho.

Jurisdiccion

La jurisdiccion de la UGEL Huanta, es su ambito provincial. Dicha jurisdiccion puede ser
modificada bajo criterios de dinamica social, afinidad geogréfica, cultural o econémica y
facilidades de comunicacion, de acuerdo al procedimiento establecido en las normas
especificas sobre la materia.



CAPITULOII
DE LAS FUNCIONES GENERALES Y BASE LEGAL
Art. 4.- De las Funciones Generales

La Unidad de Gestion Educativa Local — UGEL, es un érgano desconcentrado de la
Direccion Regional de Educacion, responsable del servicio educativo y de proporcionar el
soporte técnico a las Instituciones y Programas Educativos, para asegurar un servicio
educativo de calidad en su ambito territorial. Esta a cargo de un Director designado por el
Gobiemno Regional previo concurso. Sus funciones son las siguientes:

a) Formulary ejecutar, los planes de intervencion en materia educativa en coordinacion con
la Direccion Regional de Educacion.

b) Supervisar y fortalecer la gestion pedagégica y administrativa de las instituciones
educativas de educacién béasica regular, especial y alternativa; asi como de la educacion
técnico- productivo de su ambito territorial.

¢) Brindar soporte pedagdgico, administrativo y logistico a las instituciones educativas
plblicas de su jurisdiccion para el desarrollo de los procesos de distribucion de
materiales, contratacion docente, mantenimiento de locales escolares y
acompafiamiento pedagégico.

d) Disefiar, implementar y evaluar el modelo de gestion y la estructura organizacional
acorde con los objetivos de la institucién.

e) Diversificar los curriculos, incorporando contenidos significativos de su realidad
sociocultural, econémica, productiva y ecologica y respondiendo a las necesidades e
intereses de los educandos.

f) Proponer a la Direccion Regional de Educacion la creacion y la gestion del
funcionamiento de las redes educativas, en su ambito territorial.

g) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionados con los sistemas
administrativos bajo su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

h) Proponer y ejecutar estrategias y acciones en materia de alfabetizacion, de acuerdo a
las caracteristicas socio-culturales y linglisticas de la localidad.

i) Impulsar la cohesion social en torno al Proyecto Educativo Local contribuyendo a generar
un ambiente favorable para la integracion de las personas, el desarrollo de capacidades
locales y propiciar la organizacion de comunidades educadoras; y la articulacion de
acciones entre las instituciones educativas puablicas y privadas.

j) Realizar acciones destinadas a la prevencion de condiciones de riesgo existentes, asi
como acciones de preparacion y respuesta a emergencias.

k) Realizar acciones de capacitacion y preparacion de la comunidad educativa para
responder adecuadamente a eventos adversos que aseguren la continuidad del servicio
educativo.

) Implementar las etapas de respuesta educativa ante la emergencia, brindando soporte
socioemocional y organizando a la comunidad educativa para la limpieza y rehabilitacion
del servicio educativo, de manera pertinente al contexto y de forma que responda
efectivamente a la ocurrencia de cada tipo de peligro (sismos y tsunami, lluvias e
inundaciones, heladas o friaje).

m) Realizar acciones de monitoreo y reporte de la evolucion de la emergencia y Ia
evaluacion de los dafios

n) Las demés que le corresponda conforme a la legislacion de la materia.




Art. 5.- Base Legal

Las normas que sustentan el presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
son:

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley No. 28044, Ley General de Educacién y su modificatoria Leyes No. 28123, No.
28302 y No. 28329.

c) Ley No. 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

d) Ley No. 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

e) Ley No. 29944, Ley de la Reforma Magisterial.

f) Ley No. 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley No. 27902.

g) Ley No. 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de las Direcciones Regionales
Sectoriales de los Gobiernos Regionales.

h) Ley No. 27785, Ley Organica de Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

i) DS No. 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion.

j) DS No. 30-2002-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado.

k) DS No. 006-2012-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion.

[) DS No. 043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del CAP de las
entidades de la Administracion Publica.

m) DS No. 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF por parte de las entidades de la Administracion
Publica.

n) DS No. 015-2002-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las UGEL.

0) DL No. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico” y su Reglamento DS No. 005-90-PCM.

p) Resolucion Suprema No. 204-2002-ED, Aprueba el &mbito jurisdiccional, organizacion
interna y CAP de diversas Direcciones Regionales de Educacion y sus respectivas
UGEL.

q) RER No. 1160-2010-GRA-PRES, de creacion de la Unidad Ejecutora 305 Educacion
UGEL Huanta.

TITULOII
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE LAS UGEL
CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UGEL HUANTA
Art. 6.- La Unidad de Gestion Educativa Local de Huanta, tiene la siguiente estructura organica:

01. ORGANO DE DIRECCION
01.1 Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local



02. ORGANO CONSULTIVO
02.1 Consejo Participativo Local de Educacion

03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Oficina de Control Institucional

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Area de Asesoria Juridica
03.2 Area de Planificacion y Desarrollo Organizacional

04. ORGANOS DE APOYO
04.1 Area de Administracion
04.2 Area de Recursos Humanos
04.3 Areade Atencién al Ciudadano

05. ORGANOS DE LINEA
05.1 Area de Educacion Basica y Técnico Productiva

06. ORGANOS DESCONCENTRADOS
06.1 Instituciones Educativas

CAPITULOII
DE LAS FUNCIONES

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 DIRECION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Art. 7.- La Direccion es la méaxima autoridad administrativa de la Unidad de Gestién Educativa
Local. Responsable de la educacion béasica y técnico productiva, y de supervisar el servicio
educativo brindado por las instituciones educativas de su ambito.

Art. 8.- La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local cumple las siguientes funciones:

a) Implementar la politica educativa local y el modelo de gestion educativa de la region
en el &mbito de su competencia.

b) Definir la estrategia de comunicacion externa, online y en medios masivos; asi como
los planes e instrumentos de gestién para su implementacion la transparencia
institucional.

c) Participar de los espacios de coordinacion con la sociedad civil o con gremios
sindicales, en el ambito local.

d) Desarrollar e implementar mecanismos de comunicacion eficiente y eficaz al interior de
la UGEL.

e) Disefiar e implementar controles a nivel de la entidad, y proponer normas de control
para el cumplimiento de los objetivos institucionales y establece la cultura de control
interno.

f) Identificar, valorar, dar tratamiento y monitorear los riesgos de los procesos y
operaciones de la entidad, permitiendo anticipar nuevos riesgos y adoptar medidas
oportunas para minimizar o eliminar su impacto en el logro de los resultados.

g) Verificar el nivel de desarrollo y efectividad del control interno, las actividades de
prevencion, monitoreo y seguimiento de las operaciones y servicios, asi como la



calidad y efectividad de los controles intemos en los procesos y la gestion (metas,
indicadores y los resultados obtenidos).

h) Dirigir y monitorear la gestién de los procesos pedagogicos y administrativos de las
instituciones educativas de su ambito territorial.

i) Promover, incentivar y supervisar los servicios educativos de la localidad en
coordinacion con los gobiernos locales.

j) Liderar el proceso de modernizacion de la gestion educativa local y la mejora de los
procesos orientados a la gestion de la calidad.

k) Dirigir el desarrollo educativo local a través de la formacién de redes educativas.

I) Promover la educacion intercultural y el uso de las lenguas originarias de su ambito
territorial.

m) Monitorear la ejecucion del mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de los
locales escolares y CETPRO de su ambito territorial.

n) Evaluar los logros alcanzados en materia educativa en su @&mbito y apoyar las acciones
de evaluacion y medicién que desarrolla el Ministerio de Educacion.

o) Promover el desarrollo de las capacidades del personal docente y administrativo de las
UGEL y las instituciones educativas.

p) Promover la participacion de los actores interinstitucionales, intersectoriales e
intergubernamentales que contribuyan a mejorar la calidad del servicio educativo en su
ambito.

q) Administrar y analizar los requerimientos del ciudadano provenientes de los diferentes
canales de atencion.

r) Administrar los archivos administrativo, central e historico de la UGEL.

s) Notificar a los usuarios los resultados de los actos administrativos emitidos por la
UGEL.

t) Administrar la emision de actas y certificados a cargo de la UGEL.

u) Ofras funciones que le sean asignadas.

2. ORGANO CONSULTIVO i
2.1 CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION

Art.9.- El Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE) es un drgano consultivo que se
constituye en un espacio de concertacién, participacion y vigilancia ciudadana en la
Unidad de Gestion Educativa Local. Promueve y apoya la participacion de las instituciones
vinculadas al quehacer educativo en el desarrollo de la educacion, la recreacion y el
deporte en el &mbito local; asi como contribuir a una gestion educativa transparente, ética
y democratica.

Art.10.- El COPALE esta integrado por el Director de la Unidad de Gestion Educativa Local y los
representantes de los estamentos que conforman la comunidad educativa, de los sectores
econdmicos, productivos, de las municipalidades y de las instituciones publicas y privadas
de la localidad. Es presidido por el Director de la UGEL.

Art.11.- Son funciones del COPALE:
a) Canalizar la participacion de la sociedad organizada a nivel local, en la elaboracion,
seguimiento y evaluacioén del Proyecto Educativo Local en el marco del Proyecto
Educativo Regional.
b) Participar en la elaboracién y rendicién de cuentas del presupuesto de la Unidad de
Gestion Educativa Local.



c) Establecer canales permanentes de informacién, comunicacion y dialogo en materia
educativa entre la poblacién y las autoridades educativas locales.

d) Apoyar a la Unidad de Gestion Educativa Local en la implementacion de la politica
educativa local y el modelo de gestion educativa de la region, en al ambito de su
competencia.

e) Coordinar sus acciones con los Consejos Educativos Institucionales, Consejos
Participativos Regionales de Educacion y con el Consejo Nacional de Educacion.

f) Opinar sobre las politicas, estrategias de desarrollo local y medidas a favor de la
universalidad, equidad y calidad de la educacién en su jurisdiccion y velar por su
cumplimiento.

g) Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local y las Organizaciones
locales en beneficio de la educacion.

h) Conducir mecanismos de vigilancia social y de rendicion de cuentas que aseguren la
transparencia de la gestion educativa local.

i) Proponer politicas educativas locales a los gobiernos locales.

Art.12.-La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local es responsable de coordinar y
convocar a los estamentos de la sociedad organizada que integran el Consejo Participativo
Local de Educacion.
La organizacion y funcionamiento del Consejo Participativo Local de Educacion se rige
por su reglamento interno, que es aprobado por mayoria absoluta de sus miembros.

) 3. GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.1 CONTROL INSTITUCIONAL

Art.13.-El Area de Control Institucional cumple las siguientes funciones:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

b) Efectuar auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General.

c) Efectuar control preventivo sin carécter vinculante, al érgano de mas alto nivel de la
UGEL con el propésito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas
e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento y opinidn que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

d) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando a la direccion de
la UGEL para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

e) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad.

f) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la UGEL, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Art.14.-Son 6rganos de asesoramiento de la Unidad de Gestién Educativa Local: el Area de
Asesoria Juridica y el Area de Planificacion y Desarrollo Organizacional.



4.1 AREA DE ASESORIA JURIDICA

Art.15.-El Area de Asesoria juridica es un 6rgano de asesoramiento en asuntos legales de la
Unidad de Gestién Educativa Local. Esta a cargo de un funcionario designado en cargo
de confianza por el Director de la UGEL. Sus funciones son las siguientes:

a) Asesorar a la Unidad de Gestion Educativa en asuntos de caracter legal.

b) Brindar asesoria legal a los drganos y unidades organicas de la UGEL, emitiendo
informes y dictamenes.

c) Realizar defensa judicial de la UGEL en expedientes judiciales asumidos y/o delegados
por la Procuraduria Puablica Regional.

d) Absolver consultas de caracter legal que formulen las instituciones educativas de su
ambito territorial.

e) Formular y/o revisar, emitir opinion y visar resoluciones, contratos y convenios y otros
actos juridicos de competencia de la UGEL.

f) Calificar las denuncias ingresadas a la entidad y remitirlas al area correspondiente de
acuerdo a su competencia para que se realicen las investigaciones correspondientes,
y posteriormente emitir opinion técnica.

g) Emitir una opinién técnica de la denuncia, la cual puede derivar en una sancion o
archivo, de acuerdo al analisis e investigacion que se haya realizado al expediente en
el marco normativo vigente.

h) Emitir, aplicar y comunicar la solucién, sancion pertinente o absolucion y de hacer
seguimiento para su cumplimiento.

i) Resolver los recursos impugnatorios en contra de las resoluciones de sancion previo
proceso administrativo.

j) Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UGEL.

4.2 AREA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Art.16.-El Area de Planificacién y Desarrollo Organizacional es el érgano de asesoramiento
técnico en materia de planificacion, racionalizacion, presupuesto, estadistica y desarrollo
institucional. Esta a cargo de un funcionario designado en cargo de confianza por el
Director de la UGEL. Sus funciones son las siguientes:

a) Disefiar los lineamientos educativos del ambito territorial de la UGEL enmarcado en el
proyecto educativo regional.

b) Elaborar y proponer los objetivos y acciones estratégicas educativas dentro del Plan
Estratégico Institucional para su ambito territorial.

c) Determinar la brecha y establecer prioridades de atencion educativa a nivel local en
las instituciones educativas y CETPRO, de acuerdo a la oferta y demanda, teniendo en
cuenta la realidad geografica, socioeconémica y demografica asi como las condiciones
pedagdgicas y las limitaciones de la infraestructura educativa y recursos humanos.

d) Formular, evaluar y modificar el Plan Operativo Institucional, articulado a las estrategias
y acciones locales y regionales definidas en el PEl y PEL.

e) Distribuir el presupuesto en funcion a las actividades, metas e indicadores
programados en el POI.

f) Prevery asignar el gasto en base al presupuesto asignado a la entidad.

g) Formular, proponer e implementar los documentos de gestion institucional, asi como
las herramientas que permitan orientar el trabajo de la entidad.
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h) Formular e implementar planes de mejora de procesos y procedimientos, asi como
identificar oportunidades de mejora y gestionar su desarrollo y solucion.

i) Identificar indicadores de control de los procesos que permitan medir su desarrollo y la
calidad de los servicios brindados.

j) Evaluar los resultados de logros de aprendizajes de los estudiantes de su ambito para
mejorar las estrategias de intervencion.

k) Evaluar las actividades programadas en el POI.

) Promover la participacion de los actores interinstitucionales, intersectoriales e
intergubernamentales que contribuyan a mejorar la calidad del servicio educativo en la
localidad, mediante la celebracion de convenios y/o contratos

m) Definir estrategias de comunicacion externa, online y en medios masivos; asi como los
planes e instrumentos de gestion para su implementacion la transparencia institucional.

n) Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UGEL.

5. ORGANOS DE APOYO

Art.17.-Son 6rganos de apoyo de la Unidad de Gestién Educativa Local: las Areas de
Administracion, de Recursos Humanos y de Atencion al Ciudadano.

5.1 AREA DE ADMINISTRACION

Art.18.-El Area de Administracion es el érgano de apoyo responsable de la administracion,
logistica, financiamiento, patrimonio, y tecnologia de la informacion y comunicacion de la
UGEL. Est4 cargo de un funcionario designado en cargo de confianza por el Director de
la UGEL. Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones para el ejercicio fiscal, asegurando la
contratacion oportuna, la ejecucion presupuestal, requerimientos y el registro y
validacion de las contrataciones de bienes y servicios.

b) Administrar los requerimientos de bienes y servicios de las areas usuarias de la entidad
y consolidar la informacion relevante para el desarrollo del proceso de contratacion.

¢) Administrar el desarrollo de los procesos de seleccién de bienes y servicios de la
entidad, organizando los actos administrativos desde la convocatoria hasta el
otorgamiento de la buena pro.

d) Administrar la ejecucion de los contratos y érdenes de compra de bienes y/o servicios
celebrados entre la entidad y el postor adjudicado, a través del SEACE.

e) Cautelar el desarrollo de los servicios administrativos (mantenimiento, suministro de
elementos de consumo, administracion de vehiculos oficiales, seguridad y vigilancia,
servicios de limpieza, etc.) necesarios para el cumplimiento de las funciones.

f) Administrar el ingreso y salida de los bienes y materiales al aimacén de la entidad,
verificando la cantidad y el cumplimiento de las especificaciones técnicas indicadas en
la orden de compra.

g) Programar, ejecutar, verificar y dar conformidad a servicios de apoyo respecto al
acondicionamiento de espacios fisicos, mantenimiento y limpieza, transportes, apoyo
de seguridad y personal de servicios basicos.

h) Realizar el registro contable de caracter financiero y presupuestal de la Unidad
Ejecutora.

i) Gestionar la recaudacion directa de fondos de RDR y los fondos publicos para el
cumplimiento de los compromisos derivados de planillas del personal activo, pago de
pensionistas y la atencion de las obligaciones de pagos contraidas por la UGEL.
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j) Expedir Constancias de Pago de Remuneraciones, Pension y/o descuentos a solicitud
de los administrados.

k) Identificar las demandas institucionales de aplicaciones tecnoldgicas, anélisis de
opciones, desarrollo y control de la propuesta, con el fin de semi- automatizar /
automatizar algunas acciones para mejorar el desarrollo de sus actividades.

) Administrar y atender los requerimientos de soluciones tecnologicas o de operatividad
de las TIC de las areas usuarias, asi como hacer un seguimiento de su conformidad.

m) Monitorear y controlar la operatividad de las tecnologias de Informacion y
Comunicacién, incluyendo actividades de medicion y correccion de hardware y
software.

n) Programar y desarrollar el mantenimiento de los sistemas informaticos, equipos de
computo, tréfico de red, equipos de comunicaciones, etc.

0) Gestionar la inscripcion registral de los predios destinados a educacion, en
coordinacion con el area competente del Gobierno Regional, tanto para las
instituciones educativas de la localidad como la gestion de otras acciones posteriores
(rectificacién de areas y linderos, habilitacion urbana y declaracion de fabrica).

p) Gestionar la inclusién y activacion de un bien mueble o inmueble en los registros
patrimoniales de la entidad, producto de las diferentes causales de adquisicion
(compra, donacion, permuta, fabricacion).

q) Administrar la asignacion, reasignacion, inventario y margesi de los bienes de la
entidad, asi como tramitar las solicitudes de baja de los bienes obsoletos.

r) Programar, ejecutar, verificar y dar conformidad a servicios de apoyo respecto al
acondicionamiento de espacios fisicos, mantenimiento y limpieza, transportes, apoyo
de seguridad y personal de servicios basicos.

s) Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UGEL.

5.2 AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art.19.-El Area de Recursos Humanos es un érgano de apoyo, responsable de proponer,
gestionar y supervisar las acciones relacionadas con los procesos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. Esta cargo de un funcionario designado
en cargo de confianza por el Director de la UGEL. Sus funciones son las siguientes:

a) Asegurar la dotacion del personal directivo, docente y administrativo de las
instituciones educativas y CETPRO.

b) Atender y resolver situaciones administrativas (destaques, permutas, reasignaciones,
encargaturas y licencias) de personal directivo, docente y administrativo de las
instituciones educativas y CETPRO.

c) Promover el reconocimiento social, profesional y laboral de los docentes en
cumplimiento de la Carrera Publica Magisterial.

d) Identificar y cubrir las plazas vacantes de la UGEL.

e) Describir y analizar los puestos de trabajo y elaborar los perfiles de puestos, de acuerdo
a la necesidad identificada.

f) Desarrollar los procesos de seleccion sobre la base del cumplimiento de los requisitos
para acceder al puesto, a fin de escoger a la persona mas idonea.

g) Proponer, formular y ejecutar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacion con el Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional para su
aprobacién, previa validacién por la instancia competente del Ministerio de Educacion.

h) Formalizar el vinculo entre el personal y la entidad, garantizando los derechos y
deberes.

i) Reincorporar al personal dispuesto por mandato judicial.
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i) Implementar programas de induccion al personal que se incorpora a la UGEL.

k) Gestionar las competencias y capacidades del personal de la entidad de acuerdo a un
plan de formacion laboral y profesional.

) Administrar y custodiar la informacion y documentacion del personal de la UGEL.

m) Administrar la asistencia y permanencia, vacaciones, permisos, tardanzas e
inasistencias del personal directivo, docente y administrativo.

n) Gestionar los movimientos del personal a otros puestos o funciones dentro o fuera de
la entidad, de forma temporal. Incluye los desplazamientos por designacion, rotacion,
destaque, encargo de funciones y comision de servicios, de acuerdo a normas y
procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de desplazamiento.

o) Determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria del personal administrativo
de la UGEL.

p) Formalizar la culminacion del vinculo laboral del personal que labora en UGEL.

q) Administrar las compensaciones econdmicas del personal activo y cesante de la UGEL.

r) Evaluary analizar el desempefio de los directivos, especialistas de la UGEL.

s) Realizar actividades de prevencion y resolucion de conflictos ya sea de manera
individual (vulneracion de derechos en temas de incorporacion, compensacion,
sindicacién, desvinculacién u otros), como de manera colectiva, a través de las
organizaciones de trabajadores (sindicatos, gremios, asociaciones u otros).

t) Implementar programas de prevencion de riesgos del personal de la UGEL.

u) Propiciar condiciones que favorezcan el buen clima laboral en la UGEL.

v) Desarrollar programas de bienestar social en beneficio de los servidores de la UGEL.
w) Realizar el diagnéstico de necesidades de comunicacion del personal; asi como la
identificacion de los medios o canales de comunicacion para transmitir y compartir.

x) Promover y desarrollar la cultura y clima organizacional y medir la efectividad de las
acciones de comunicacién interna desarrolladas y los planes de accion de mejora del
proceso.

y) Calificar las denuncias, emitir opinion técnica y remitirlas al area correspondiente.

z) Atender los recursos impugnatorios.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UGEL.

5.3 AREA DE ATENCION AL CIUDADANO

Art.20.-El Area de Atencion al Ciudadano es un 6rgano de apoyo, responsable de atender, hacer
seguimiento y administrar los tramites requeridos por los usuarios. Esta cargo de un
funcionario designado en cargo de confianza por el Director de la UGEL.

Sus funciones son las siguientes:

a) Administrar la recepcion y analizar los requerimientos del ciudadano provenientes de
los diferentes canales de atencion (de forma presencial, acceso telefonico o via web).

b) Brindar orientacion, informacion y atender consultas del ciudadano.

¢) Realizar seguimiento del tramite documentario, en las unidades competentes para
garantizar la respuesta oportuna al ciudadano, dentro de los plazos establecidos por
ley y la notificacion al érgano de control en caso de ser necesario.

d) Hacer seguimiento del tramite en las unidades competentes para garantizar la
respuesta.

e) Administrar los archivos y conservar la seleccion documental y registro de las
resoluciones en la pagina web de la UGEL.

f) Brindar atencion directa al publico usuario (ciudadanos, docentes, instituciones
educativas) y realizar la notificacion a usuarios.

g) Administrar la emision de actas, titulos y certificados a cargo de la UGEL.
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6. ORGANOS DE LINEA

Art.21.-Es un érgano de linea de la UGEL el Area de Gestion de Educacion Basica y Técnico
Productiva.

6.1 AREA DE EDUCACION BASICA Y TECNICO PRODUCTIVA

Art.22.-El Area de Educacion Basica y Técnico Productiva es un érgano de linea responsable del
fortalecimiento de la gestion y de los procesos pedagégicos de las instituciones educativas
de Educacion Basica y CETPRO en su ambito. Esta cargo de un funcionario designado
en cargo de confianza por el Director de la UGEL por concurso publico. Sus funciones
son las siguientes:

a) Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a los equipos directivos y administrativos
de las instituciones educativas y CETPRO en la elaboracion de instrumentos de gestion
y evaluacion de la gestion.

b) Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas y CETPRO en el manejo de
los sistemas informaticos del MINEDU.

c) Elaborar, implementar y evaluar los Programas de Formacion en Servicio teniendo en
cuenta los planes y politicas educativas nacionales, regionales y locales, en
coordinacion con la DRE.

d) Evaluar y difundir el cumplimiento de metas y los estandares de calidad educativa de
las instituciones educativas y CETPRO.

e) Brindar asistencia técnica y acompanamiento a los docentes de las instituciones
educativas y CETPRO en los procesos pedagégicos, implementacion del disefio
curricular y uso de materiales y recursos educativos.

f) Promover e incentivar a nivel local las buenas practicas, investigacién e innovacion en
las instituciones educativas y CETPRO.

g) Promover la creacion de redes educativas de las instituciones educativas a la DRE,
tomando en cuenta los criterios de proximidad geografica y facilidades de vias de
comunicacién.

h) Promover el desarrollo educativo a partir de la promocion del trabajo cooperativo de
los directivos de las IIEE y CETPRO que tienen proximidad geogréafica, mediante el
desarrollo de acciones de intercambio y ayuda.

i) Elaborar, implementar y evaluar el Plan Local de Monitoreo de la Gestion de las
instituciones educativas y CETPRO.

j) Supervisar a las instituciones educativas y CETPRO de gestion privada, en el
cumplimiento de la normativa nacional educativa vigente.

k) Evaluar y difundir el cumplimiento de metas y los estandares de calidad educativa de
las instituciones educativas y CETPRO.

) Organizar la distribucion de los materiales y recursos educativos suministrados por el
MINEDU y GR a las lIEE, programas y centros de recursos de su localidad.

m) Organizar la adquisicion y distribucion de los materiales fungibles para las IIEE de su
localidad.

n) Monitorear el cumplimiento de la entrega de los materiales y recursos educativos por
parte del proveedor de transporte a las IIEE.

o) Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UGEL.
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TITULO 1l
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Art.23.- Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanta,
coordina y articula con los diferentes niveles de gobiermos nacional, regional y local las
politicas educativas del sector, asi como con los otros sectores e instituciones piblicos y
privados, dentro del marco normativo

Art.24.-La Unidad de Gestion Educativa Local de Huanta en coordinacion con las Unidades
Organicas correspondientes del Gobierno Regional, promueve la cooperacion de
entidades publicas o privadas, nacionales e intenacionales, organismos no
gubernamentales y otros, para realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de sus
fines y objetivos.

TITULO IV
DEL REGIMEN ECONOMICO
, Art.25.- Los recursos de la Unidad Ejecutora son:

a) Los asignados por el Tesoro Publico a la Fuente de Financiamiento Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, considerados en el presupuesto
para la Unidad Ejecutora.

b) Las rentas que producen sus bienes y el monto que le corresponde a los servicios
publicos que presta.

¢) Las donaciones y legados que recibe.

d) Cualquier otra fuente que le corresponda conforme a Ley.

Art.26.- Los bienes de la Unidad Ejecutora son:

a) Los bienes muebles e inmuebles de la Unidad Ejecutora y de las instituciones y
programas educativos, del ambito jurisdiccional.
b) Los activos provenientes de inversiones efectuadas con recursos propios.

TITULO V
DEL REGIMEN LABORAL

Art.27.- Los trabajadores de la UGEL Huanta, tanto funcionarios como servidores, estan sujetos al
Régimen Laboral aplicable a la Administracion Pablica, conforme a Ley.
Los funcionarios y servidores publicos de la UGEL estan sujetos, segin corresponda al
Régimen del Sistema Nacional de Pensiones o del Sistema Privado de Pensiones,
conforme a Ley.
Los trabajadores que se encuentran incorporados al Régimen del Decreto Ley No. 20530,
podran mantener dicho régimen, de acuerdo a ley.
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TITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: El Director de la UGEL es responsable de implementar la nueva estructura organica y
funciones conforme se establece en el presente Reglamento; para lo cual desarrollara y aprobara
las acciones de personal correspondientes, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

Segunda: La UGEL formula su Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y su Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) en un plazo no mayor de 60 dias habiles contados a partir de la
aprobacion del presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), los cuales seran
aprobados de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

TITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

&) Primera: Deroguese y déjese sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan a lo

establecido en el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

Segunda: Las normas contenidas en el presente Reglamento son de aplicacion a la Unidad de
Gestion Educativa Local de Huanta.
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