| MINISTERIO DE EDUCACION

-~
’ Dice
soo I : > L Direccion GE‘“”‘{FOUONP...;.A.........Q..‘.’........... |
: ERU | Ministerio ) al de Calidad de la , =
de Educacién - Gestidn fnsti .| Gestion Escolar
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” o
“Afio de la Lucha contra la Corrupcidn y la Impunidad” e
Perutaue
Sientpree

SINAD: 96493

15 MAYD 7618

Lima,

OFICIO MULTIPLE N° 0 19 -2019-MINEDU/VMGI-DIGC

Sefiores
GERENTES REGIONALES DE EDU_CACIOI\[

DIRECTORES REGIONALES DE EDL{CACION
DIRECTORES UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCA

Presente.-

o
hagn

Asunto  :  Simplificacién administrativa en el marco “de=
“Escritorio Limpio”

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo y a la
vez manifestarle que, en el marco de sus funciones, la Direccién General de Calidad de
la Gestién Escolar viene trabajando en la estrategia “Escritorio Limpio”, mediante la
cual se busca reducir la sobrecarga administrativa de los directivos de las instituciones
educativas para consolidarios como lideres pedagdgicos, a fin de impactar
positivamente en los aprendizajes de nuestros estudiantes.

Para asegurar la correcta implementacion de las acciones detalladas en las
resoluciones que comprenden esta estrategia (R.M. N° 321-2017-MINEDU, R.M. N°
396-2018-MINEDU y RS.G. N° 014-2019-MINEDU), hacemos envio de material
informativo para fines de consuita, difusién u otros que estime pertinentes.

Finalmente, de tener consultas sobre Ia iniciativa puede escribirnos al correo

escritoriolimgio@minedu.gob.Qe, asi como \visitar el siguiente  enlace:
rio-limpio.php donde

http://www.minedu.qob.pe oliticas/modernizacion iniciativa-escrito
encontrard mas informacion.

Hago propicia la oportunidad, para expresarle los sentimientos de mi especial

consideracion.
Atentamenti,

EL ANAVITARTE SANTILLANA
Director General de Calidad de la Gestién Escolar

Calle Del Comercio N° 193

Wwww.minedu.gob.pe I San Borja, Lima 41, Perg }-EL PER{} pR*MERiDJ

Central: 511 615-5800 Anexo 22161
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Se adjunta:  Infograffa sobre periodos de planificacion
Infografia sobre documentos que no se envian a la UGEL

Direccidn General
de Calidad de la
Gestidn Escolar

o
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ietlfree

Infografia de planes que se desactivan y reorganizan en la R.M. N° 396-2018-MINEDU
Infografia de comités y comisiones que se conforman en las .EE. de Educacién Basica Regular
Guia de comités y comisiones que se conforman en las II.EE. de Educacién Bésica Regular
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FUNCIONES

i Articular la participacidn de los integrantes de la comunidad educativa en |a elaboracidn,

En funcion de las coracteristicos de g iE,
se sugieren los siguientes integrantes?:

* Directordela IE

*  Tres docentes elegidos en asamblea de docentes

*  Unrepresentante de los padres de familia elegido en
asamblea general

*  Un representante del municipio escolar o de Ia
organizacién estudiantil que haga sus veces

actualizacién, implementacién y evaluacion de los instrumentos de gestion de la IE.

Propiciar la generacién de comunidades de aprendizaje para enriquecer las practicas
pedagdgicas y de gestién, v favorecer los aprendizajes de los estudiantes teniendo en
cuenta sus necesidades y caracteristicas, en el marco del CNEB.

Generar espacios de promocion de la lectura e intercambio cultural en la comunidad
educativa.

Promover la participacién voluntaria dela institucion educativa en los concursos escolares
y actividades educativas complementarias, aprobados por el Ministerio de Educacidn
para el afio escolar.

Supervisarel desarrollo de los programas de recuperacion pedagdgica en las instituciones
educativas, considerando la atencién de la diversidad.

Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacion y evaluacién de ubicacién en las
instituciones educativas.

2 Esta comisicn debe contar con un nimero impar de integ

Sea menor a cuatro {4), incluyendo al director; la comision serd integrada por el total de sus docentes.
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rantes, hasta un méximo de cinco (5) personas, y ser presidida por el
director de la institucion educativa o por quien &l defegue. En el caso de las instituciones educativas cuyo ndmero de docentes
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En funcién de los coracteristicas de Lo IE,
se sugieren Los siguientes integrantes®:

« DirectordelalE

+  Dos representantes de los padres de familia elegidos
en asamblea general

+  Un docente elegido en asamblea de docentes

+  Un personal administrativo elegido en asamblea

+  Un representante del municipio escolar o dela
organizacion estudiantil que haga sus veces

FUKCIONES

t. Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluacion de los
instrumentos de gestién de la institucion educativa garantizando la promocion del uso
de los recursos educativos y del mantenimiento de la infraestructura.

2. Recibir, registrar y verificar las cantidades y condiciones de los recursos educativos
asignados o entregados a la institucion educativa (equipos, materiales y espacios
educativos) a fin de dar conformidad a lo recibido.

. Planificar, organizar y ejecutar oportunamente la distribucioén interna y ubicacion de los
recursos educativos dotados por el Minedu, conforme a los criterios de asignacion y
gestion determinados, para que puedan ser usados, se conserven en buen estado y se
encuentren a disposicién de docentes y estudiantes de la institucion educativa durante
los procesos pedagdgicos. s

4. Fomentar el uso pedagdgico de los recursos educativos en la comunidad educativa y
hacer el seguimiento correspondiente considerando las adaptaciones necesarias en
funcion de la diversidad.

Continde en la siguiente pdoing b

*  Fsta comision debe contar con un ndmero impar de integrantes, hasta un méximo de cinco (5) personas, y ser presidida por el
director de la institucién educativa o por quien &l delegue. En el caso de las instituciones educativas cuyo nimero de docentes
sea menor a cuatro (4), incluyendo al director, la comision sera integrada por el total de sus docentes.
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___Comision de

 de Gestion de Recursos Educativos |
| Y Mantenimiento de mfmestrgcmm. e

o durante toda el aio escolar)

5. Realizar el inventario de los recursos educativos (incluyendo los bienes muebles e
inmuebles) con los que cuentala institucién educativa al finalizarel afio escolary asegurar
la conservacidn y devolucion de los recursos educativos, segtin corresponda, asi como
atender las contingencias que se presenten.

&. Mantener actualizado el sistema informatico correspondiente con datos referidos alos
integrantes de Ia comision, las acciones de mantenimiento y la declaracion de gastos y
devoluciones realizadas en las cuentas de ahorro correspondientes,

% Brindar informacién sobre e mantenimiento del local escolar a Su cargo, a las personas
y/0 entidades que lo requieran.
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FUNCIONES

£r funcidn de las coracteristicas delaiE
se sugieren los siguienles integrantes®:

« Director defa IE

«  Un responsable de educacion ambiental

< Un responsable de gestion del riesgo de desastres

»  Un representante de los padres de familia elegido en
asamblea general

»  Un representante del municipio escolar o de la
organizacién estudiantil que haga sus veces

1. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de gestién del riesgo de

desastres que son de responsabilidad sectorial, en el marco del Plan Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres (PLANAGERD) 2014-2021.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Gestion del Riesgo que contenga las
acciones de prevencién, reduccion y contingencia por amenazas o peligros y que esté
articulado con el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres de la UGEL, en el marco del

(PLANAGERD) 2014-2021.

Desarrollar acciones de capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastresen coordinacion
con la Unidad de Gestién Educativa Local y con el apoyo de las oficinas de Defensa Civil
e instituciones especializadas.

Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros de acuerdo con la realidad
fenomenolégica de la zona segun el cronograma aprobado por el Minedu, ademas de
simulacros inopinados.

Dosdindz e fa siguiente pdging b

Esta comision debe contar con un numero impar de integrantes, hasta un méximo de cinco (5} personas, y ser presidida por el
lirector de 1z institucion educativa o por quien &l delegue. Fn el caso de las instituciones educativas cuyo nimero de docentes

sea menor a cuatro (4), incluyendo al director, la comision seré integrada por el total de sus docentes.
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livo durante tndo eI afio escular}

5. Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres (EMED) a fin de reportar
a las instancias correspondientes en coordinacién con el Centro de Operaciones de
Emergencia (COE) Sectorial Minedu,

§. Organizar y promover la participacion de los estudiantes, docentes y padres de familia, a
través de la conformacion de brigadas, en las acciones vinculadas a la gestion del riesgo
de desastres y a la educacion ambiental, de acuerdo con las orientaciones del Ministerio

de Educacion.

7. Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluacién de los
instrumentos de gestién de la institucidon educativa garantizando la aplicacion del
Enfoque Ambiental.

#. Desarrollar acciones de capacitacién en Enfoque Ambiental, en coordinacidn con la
Unidad de Gestion Educativa Local y con el apoyo de las instituciones especializadas.

% Garantizarlaelaboracién, ejecucidn y evaluacién de los Proyectos Educativos Ambientales

Integrados (PEAI) que contengan las acciones orientadas a la mejora del entorno
educativo y al logro de aprendizajes.
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En funcién de las caracteristicas de la IE,
se sugieren los siguientes integrantess:

+ DirectordefalE

«  Coordinador de tutoria

*  Responsable de convivencia escolar

+  Responsable de inclusion

*+  Representante de los auxiliares de educacion

+  Psicélogo escolar

»  Representante de los padres de familia elegido en
asamblea general

+  Representante del municipio escolar o de la
organizacion estudiantil que haga sus veces

FUNCIONES

%. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia
Escolar en funcion del diagndstico de las necesidades e intereses de los estudiantes, de
acuerdo con las particularidades de las modalidades, niveles educativos y ciclos de los
servicios educativos, teniendo en cuenta los proyectos educativos locales y regionales,
si los hubiera.

% Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacién de los
instrumentos de gestién de la institucion educativa, garantizando la implementacion de
la tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar.

2. Asegurar el desarrolio de la tutoria individual y grupal en espacios seguros y segun las
necesidades de orientacion.

%, Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de institucion educativa y de
aula.

Condings en ko slgulesic pagina b

£ Este comité debe contar con un ndmerc impar de integrantes, hasta un maximo de cinco (5) personas, y ser presidida por
el director de fa institucion educativa o por quien él delegue. Cabe precisar que, para la eleccion de los integrantes, se debe
asegurar la participacion del representante de los estudiantes y del representante de los padres de familia. En el casc de las
instituciones educativas cuyo nimero de docentes sea menor a cuatro (4), incluyendo al director, la comision serd integrada por I
el totai de sus docentes.
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i

1z,

1%

ivo durante 10do el afio escolan)

Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencidn y atencién oportuna de los casos
de violencia escolar y otras situaciones de vulneracién de derechos, considerando fas
orientaciones y protocolos de atencisn y seguimiento propuestos por el sector.

Coordinar con el Consejo Educativo Institucional (CONEI), la UGEL u otras instituciones,
el desarrollo de actividades formativas, preventivas Y promocionales relacionadas con la
tutoria y orientacion educativa, y convivencia escolar.

Promover durante el afio escolar las reuniones de trabajo colegiado y grupos de
interaprendizaje de tutoria y orientacién educativa (TOE) para planificar y evaluar las
acciones con los tutores en materia de tutoria y orientacidn educativa, y convivencia
escolar.

Reunirse por lo menos una vez cada bimestre con los tutores para evaluar y planificar
las acciones de la TOE y los planes tutoriales de aula, con participacion de los docentes
y auxiliares de educacion.

Difundir y promover el uso de los materiales educativos relacionados con a la TOE, la
Convivencia Escolar y temas afines.

Promover, convocar y articular acciones con instituciones publicas y privadas con el fin
de consolidar una red de apoyo a la tutoria y orientacién educativa, y a la promocién de la
convivencia escolar, acciones de prevencion y atencidn de la violencia,

Elaborar, actualizar y evaluar las normas de convivencia, asegurando su incorporacion
en el reglamento interno y su difusidn a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Asegurar la afiliacién de la institucion educativa al SiseVe, la actualizacidn periddica de
los datos del responsable y el registro de los casos de violencia escolar.

Garantizar el ejercicio de la disciplina con base en un enfoque de derechos, sin ningudn
tipo de castigo fisico ni humillante.




FUNCIONES

1

_el'anc escnlar}

integrantes:

+  Director de la IE, quien lo preside y tiene voto

dirimente

+  Suhdirector de Administracion, el tesorero o quien
haga sus veces

«  Subdirector de Areas Técnicas, jefe de taller o quien
haga sus veces

+  Un representante del personal docente
+  Un representante del personal administrativa

Formulary aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
y Empresariales.

Aprobar el presupuesto para la ejecucion del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios
y Actividades Productivas y Empresariales.

Autorizar a la(s) persona(s) responsable(s) de la ejecucion del proyecto. En caso de que
el proyecto sea presentado por docentes de la institucién, estos seran los responsables

de su ejecucidn, siempre que el proyecto sea de su especialidad.

Fjecutar los trémites pertinentes ante las instancias tributarias y administracion
correspondientes.

Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién del Plan Anual de Gestion de
Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

Goptindgs en b gigufente pdging b
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Proponer contratos y convenios con personas naturales o juridicas para facilitar la
realizacion del Plan Anual de Gestidn de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.

Realizar, de ser necesario, los tramites para la inscripcion de marca vy patente, ante la
autoridad pertinente.

Informar bimestralmente al Consejo Educativo Institucional el manejo de los recursos
propiosy la gestion de actividades productivas y empresariales de la institucion educativa,
cuando corresponda.

Informar trimestralmente a la Unidad de Gestién Educativa Local o Direccidn Regional
de Educacion correspondiente, sobre el movimiento de captacion y uso de los ingresos
provenientes de los recursos propios y actividades productivas y empresariales.

Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de la ejecucion de las actividades
productivas, seguin sea el caso.

Depositar en la cuenta bancaria de la institucion educativa los ingresos provenientes de
los recursos propios y las actividades productivas y empresariales dentro de las 24 horas
y, excepcionalmente, en los plazos autorizados por la instancia inmediata superior.

Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencién de los gastos menores que
demanden las necesidades y actividades productivas y empresariales de las instituciones

educativas.

Aprobar los egresos de dinero para la ejecucion del Plan Anual de Gestién de Recursos
Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

Asumir en forma solidaria la responsabilidad administrativa y econdmica de la gestién
de los recursos, cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios
ofrecidos por la institucidn educativa.

Presentar el balance anual de los resultados de la gestion del comité al Organo de Control
Institucional para conocimiento y fiscalizacién pertinente.

e e e N S N o T T R TN TS S




Integrantes®:

+  Presidente” : director de la IE o profesora coordinadora de los PRONEI

+  Secretario: un representante de los docentes y/o personal
administrativo del nivel inicial, primaria y secundatia de la IE, segin
corresponda ®

+  Vocales®: tres miembros representantes de madres y padres de familia
de la IE que corresponda, elegibles entre las siguientes opciohes:
a) Integrantes del CONEI b) Miembros de la APAFA o de la asociacion
CRFA ¢) Madres o padres de familia elegidos entre los representantes
de los comités de aula d) Persona vinculada directamente al servicio
alimentario designada formalmente por el director

FUNCIOGNES

1. Garantizar la recepcién adecuada de los alimentos, verificando su calidad y cantidad,
segln lo cual debe dar su conformidad o reportar cualquier tipo de irregularidad; asi
como llevar el control de ingreso y salida de los alimentos conforme a los lineamientos

del PNAE-Qali Warma.

2. Vigilar el adecuado almacenamiento de los alimentos en la IE para garantizar su
conservacion asi como su rotacién segun las fechas de ingreso conforme a los
lineamientos del PNAE Qali-Warma.

Continga e fa siguiente paging »

©
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El CAE se conforma con un minimo de tres (3) y un maximo de cinco (5) integrantes. En casos especiales la conformacion del
CAE se adecuar a la realidad de cada insiitucion educativa, en coordinacion con la DRE, las UGEL, y las unidades territoriales
del PNAE-Qali Warma; bajo ias disposiciones de conformacion que determine dicho programa. Los impedimentos para se
integrantes del CAE se encuentran sefialados en el numeral 8.2. del protocolo aprobado por Resolucidn de Direccidn :_/ecutlva
N.° 345-2071 7-MIDIS/FNAEQW.

Encasos especiales sustentados adecuadamente, este rol se puede ser delegado, por nivel, a un personal docente o administrativo
con vinculo laboral en la IE (en ese orden). En ll. EE. donde se brinde el servicio educativo en dos o mas niveles, el director de la
IE puede delegar la presidencia del CAE por hivel educative af subdirector de la

£n el caso de las Il EE. unidocenies, es asumido por una madre o padre de famlha 0 quien sea delegado formaimente por el
director, coordinador o docente responsable de la IE.

Cada vocal asumird la coordinacion de las acciones de manera rotativa.
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Se c_o'nstitu.g_é en cadalE ﬁﬁbli'cn. porcadanivel é’ﬂucaft'iun;ql_.i'e_réci be el servicio alimentario
del 'PNAE_—-au;inrrr_m, £on una vigencia de funciones que finalizo ol coricluir el afia escolar.

(Activo durante todo el ano escolar) - .. ¥

Garantizar la preparacién de los alimentos de manera oportuna y aplicando buenas
practicas de higiene para cumplir con la programacién del menti escolar. Del mismo
modo, asegurar el lavado de manos y el uso de agua sequra.

Garantizar la distribucién de los alimentos segun la programacién del ment escolar
(combinacidn del dia); asi mismo, asegurar el servido de los alimentos (volumen) de
acuerdo al nivel educativo.

Garantizar que el consumo de los alimentos se realice en el ambiente destinado y con
practicas de higiene que permitan la alimentacidn sequra.

Participar en las actividades formativas del PNAE-Qali Warma y replicar lo aprendido en
la comunidad educativa, enfatizando los mensajes que promocionan la alimentacién
saludable.




Integrantes:

+  Director de la IE, quien lo preside

+  Presidente del Consejo Directivo de la APAFA
+  Un representante del personal docente

«  Un representante de los estudiantes

FUNCIONES

1. Elaborar el cronograma, las bases del proceso para la adjudicacion de quioscos escolares
(en adelante el proceso) y aprobar dichas bases.

%. Convocar y difundir el proceso.
3. Atender la absolucion de consultas a las bases del proceso e integrarlas.

4. Evaluarlas propuestastécnicasyecondmicasy adjudicarel o los quioscos de conformidad
con las bases establecidas.

5. Vigilar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de los quicscas escolares y la
correcta administracion de los fondos provenientes de los mismos.

6. Recibir las denuncias relacionadas con el mal funcionamiento y atencién del servicio de
guioscos escolares, formuladas por los miembros de la comunidad educativa.

7. Coordinar con el establecimiento de salud de su jurisdiccion la supervision de los
quioscos. A partir de los resultados, el director debe adoptar las acciones necesarias que
seran comunicadas al proveedor para gue mejore el servicio.

. Realizar visitas inopinadas y sin anuncio para verificar que el servicio se cumpla segun lo
establecido en el contrato.

5. Aplicar la sancidn correspondiente al concesionario segin la gravedad de la falta:
a) Amonestacion y recomendacion
b) Apercibimiento de resolucién
¢) Resolucicn de contrato
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Integrantes:
En I EE. de educacidn secundaria JER yias
comprendidas en JEC:
*  Director de la IE, quien la preside
*  Subdirector que tenga mayor escala magisterial,
quien actiia como secretarip
*  Dosrepresentantes de los docentes elegidos por
votacion entre los docentes nombrados

En centros rurales de formacion en alternancia en las
que se implementa la secundaria en alternancia:

*  Director del CRFA
*  Dos representantes de los docentes elegidos por
votacién de sus pares

FUNCIONES

£ Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas de acuerdo con el numero de
secciones aprobado y seqguin los criterios de la norma técnica vigente, considerando como
insumos los planes de estudios diversificados de la institucién educativa, el Proyecto
Curricular Institucional (PC), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) del afio anterior
y el Cuadro de Asignacién de Personal (Sistema NEXUS).

2. Presentar la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas a la comisién para la evaluacion
y validacion del cuadro de distribucién de horas pedagégicas de la UGEL adjuntando
la resolucion directoral que conforma la Comisién para la Elaboracién del Cuadro
de Distribucién de Horas Pedagdgicas a nivel de la IE y el acta de la eleccién de los
representantes de los docentes.

3. Realizar ajustes a la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas, en caso hubieran
observaciones, hasta su aprobacion por parte de la comisidn para la evaluacidn y
validacidn del cuadro de distribucidn de horas pedagdgicas de la UGEL.

% En caso de igualdad en la escala magisterial, el servidor seleccionade sers el que cuente con mayor tiempo de servicios oficiales
en la IE. De no existir subdirector serd reemplazado, en orden de prelacién, por un coordinador académico miembro del persorial
Jerarquico o docente de educacion secundaria de mayor escala magisterial. En caso de lgualdad en la escala magisterial, el
servidor seleccionado serd el que cliente con mayor tiempo de servicios oficiales en Ia IE.
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NCIONES

integrantes:

«  Director dela Il. EE., quien la preside

«  Subdirector del nivel 0 modalidad o forma educativa
donde se realiza la evaluacién, de ser el caso

«  Un representante de los docentes del nivel, ciclo, forma
o modalidad educativa, elegido por mayoria simple

«  Un representante del auxiliar de educacion elegido por
mayoria simple, en caso se cuente con dicho cargo en
lalE

Analizar las metas de atencion durante el proceso de racionalizacién del afio lectivo.

Ejecutar el proceso de racionalizacion a nivel de la institucion educativa, en funcion
del equilibrio de la oferta y la demanda educativa, y conforme a los procedimientos e
indicadores establecidos en la norma técnica vigente.

Fvaluary determinar los cargos y nimero de directivos, docentes, jerarquicos y auxiliares -
de educacién necesarios para la atencién del servicio en la institucion educativa. En caso
se determine la excedencia del personal, realizar los procedimientos establecidos en la
norma técnica vigente.

Publicar los resultados de la evaluacién a través de los medios de difusion dela institucion
educativa.

Absolver los reclamos presentados contra los resultados de la evaluacion, segun los
procedimientos establecidos en la norma técnica vigente.

Elaborar el informe final de los resultados de la evaluacién, que incluya el cuadro detallado
de excedentes y/o déficits de plazas, y enviarlo a la UGEL o DRE, segin corresponda.




Integrantes:

*  El director de la IE, quien Ja preside

*  El subdirector del nivel o modalidad donde se realiza
la evaluacidn

*  Dosrepresentantes de los docentes del nivel
elegidos por mayoria

*  Unrepresentante de los trabajadores
administrativos, elegido por mayoria

FUNCIONES

i Ejecutar el proceso de racionalizacién de cargos, plazas y personal a nivel de la
institucion educativa, en el marco de los principios de equidad y calidad del servicio
educativo, determinando las vacantes estrictamente necesarias para asegurar el normal
funcionamiento de la institucién educativa.

2. Realizar el proceso de acuerdo con el procedimiento establecido, utilizandolos indicadores
sefialados para las metas de atencién y de ocupacidn, a fin de establecer Ia conformidad,
necesidad o excedencia de personal, de acuerdo al nivel, modalidad, forma y/o ciclo
educativo.

2. Establecer los cargos y plazas docentes y administrativas estrictamente necesarias para
la atencidn del servicio educativo. En caso de que dicho nimero sea mayor al requerido
para el servicio, se determinaran las que resulten excedentes para su ordenamiento o
transferencia.Siesinsuﬁciente,seindfcaréquém]merosenecesita paragarantizareinormal
funcionamiento de la institucién educativa.

%L En el caso de las instituciones ediicativas unidocentes y multigrado, esta comisicn no se conforma en la IE: sus funciones
son asumidas por la Comisign Técnica de la Unidad de Gestion Educativa Local (UE, ahora denominada UGEL). Para mayor
informacion, revisar el D. S. N.° 005-2011-ED,
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Formular el CAP y PAP, en funcion al tipo de modelo organizacional, la carga docentey la
demanda educativa.

Determinar la relacién nominal del personal de la institucion educativa en el siguiente
orden: a) Personal que continuara prestando servicios en la escuela por ser necesarios
y b) Personal declarado excedente porque sus servicios no son necesarios, al no tener
metas de atencién de acuerdo con la poblacién de estudiantes matriculados asistentes.

Publicar en el panel informativo de la institucidn educativa los resultados de la
evaluacion efectuada, debiendo comunicarse en forma personal y por escrito al
personal que resulte excedente. A dicho personal debe otorgérsele un plazo de 72
horas para que, de ser el caso, presente algun reclamo, que deberd ser absuelto
en 48 horas. En caso de negativa de recepcidn por parte del personal excedente,
se dejard constancia del hecho en acta, la cual serd suscrita por la comision.

Elaborar y presentar un informe a la Direccion Regional de Educacion, Unidad de

Gestion Educativa Local (UE) o Municipalidad, adjuntando el cuadro de excedentes y
requerimientos de plazas consignando el cargo.
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v cada %rez que se requ' 12 reahzar la comratacian d:
{ fesluna!es de Ia salud) . e

Integrantes:

~ +  Director de la IE, titular o encargado, quien lo preside

*  Unrepresentante titular y un alterno de los
servidores administrativos nombrados, elegidos en
votacién por mayoria simple

* Un padre de familia representante del CONEly un
miembro altemno de dicho consejo

FUNCIONES

% Cumplir con todas las actividades establecidas para el proceso de evaluacisn.

2. Registrar las actividades y ocurrencias del proceso.

ER Efectua‘r la evaluacién y seleccién del personal administrativo y profesional de la salud.
4. Publicar los resultados preliminares una vez concluida la evaluacion.

5. Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los resultados preliminares,
&. Elaborary publicar el cuadro de meéritos, luego de resueltos los reclamos.

% Emitiry entregar las actas de adjudicacion a los postulantes ganadores y los expedientes
del personal adjudicado a Ia DRE/UGEL.

#. Elaborary presentar el informe del proceso de evaluacion documentado a la DRE/UGEL,
después de culminada la adjudicacién.

2 En caso de no existir servidores administrativos nombrados, se elegirs por votacicn a un docente que esté ubicado en Ia mayor
escala magisterial. En caso de empate, el elegido serd aguel que tenga mas tiempo de bermanencia en la institucion educativa,
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:NUEVO PORTAL WEB

PARA DIRECTIVOS!

Ahora contamos con un espacio virtua! especiaimente creado para contribuir a tu labor
directiva. Este portal redne toda informacidn que emite’el Ministerio de Educacion yes
relevante para {3 gestin de tu institucion educativa:

Eh ot S A

v Noticias de interés.

v Recursos de gestion y normativa para I planificacién, evaivacién,
calendarizacion, acompafiamiento de la practica pedagbgira y gestion de i3
convivencia escolar, entre otros.

b Fechas impartantes a tener en cuenta durante el afio escalar

» Directorio regional para mantenernos al tanto de las noticias de 1as instancias
de gestion descentralizadas.

Visita

directivos.minedu.gob.pe

y mantente informado.

@ de Fducagién EL Pery pRIMERﬂJ






