
 
                                                                          

 

ACTA  DE EVALUACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA  
IE __________________________________  

 
En las instalaciones de la Institución Educativa N° ____________________________, a horas __________ del día____ del mes 

de____________________ del año 2023, los integrantes de la Comisión Técnica para la Racionalización conformada por RD……-2023-IE, se 

reunieron a fin evaluar al personal Administrativo, de acuerdo al anexo adjunto de la Presente Acta, en el marco del Numeral 6.4.2) del D.S. N° 005-

2011-ED. 

 
1. EVALUACIÓN DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE LA IE 

 

 EBR INICIAL NUMERO DE SECCIONES 6 

N° 
TIPOS DE PLAZAS 
JERARQUICAS 

REQUERIMIENTO DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVO 
SEGÚN METAS DE ATENCIÓN 

ACTUALES 

TOTAL DE PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

ACTUAL SEGÚN EL 
PAP 2019 

PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y 

PLAZAS EXCEDENTES DE 
ADMINISTRATIVOS 2022 

REQUERIMIENTOS DE 
PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 2022 

1 PERSONAL ADMINISTRATIVO 

1.1 SECRETARIA     

1.2 TECNICO ADMINISTRATIVO     

1.3 OFICINISTA 0 1 1 0 

1.4 AUXILIAR DE LABORATORIO     

1.5 AUXILIAR DE BIBLIOTECA     

1.6 AUXILIAR DE CONTABILIDAD     

1.7 TRABAJADOR DE SERVICIO 1 2 1 0 

1.8 OTROS     

2 PERSONAL PROFESIONAL DE LA SALUD 

2.1 MEDICO     

2.2 ODONTOLOGO     

2.3 AUXILIAR DE ENFERMERIA     



 

2.4 PSICOLOGO     

2.5 TECNICO MEDICO     

2.6 ASISTENTE SOCIAL     

2.7 OTROS     

 TOTAL 1 3 2 0 

 

NIVEL: EBR INICIAL 

Nº 
APELLIDOS Y 

NOMBRES 

>>>>> ORDEN DE PRELACIÓN >>>>>> 

Resultado: 
Servidor 
Público 

Excedente 

 1 2 3 4 

CARGO EN LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA / 
CODIGO DE 

PLAZA 

Servidor 
Público por 

Grupo 
ocupacional 

(Profesionales, 
Técnicos y 
auxiliares) 

Servidor Público 
PROFESIONAL 

(Título Profesional 
– Título 

Profesional no 
requerido para el 

cargo) 

Servidor Público 
técnico (Estudios 

Superiores 
concluidos – 

Estudios 
Superiores no 
concluidos – 
Secundaria) 

Servidor 
Público 

AUXILIAR 
(Secundaria 
Completa - 
Secundaria 

Incompleta – 
Primaria) 

En el caso de 
empate, 
Servidor 

Público con 
menor 

Tiempo de 
Servicios en 

la I.E. 

En el caso de 
subsistir el 

empate Servidor 
Público con 

menor Tiempo 
de Servicios 

Oficiales 

1 JUANA PEREZ 
OFICINISTA / 
785841254784 

Técnicos   
Técnico 

administrativo 
     

EXCEDENTE 
por no 

corresponder 
según número 
de secciones 
para el 2022 

2 
ALBERTO 

PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874125478 
Auxiliar     

Secundaria 
Completa 

     

3 ALEX PEREZ 
Trabajador de 

Servicio / 
785874125478 

Auxiliar     Primaria     
Menor estudio 

Auxiliar  

 
 
 
 
 
 
 
RESULTADO NIVEL EBR INICIAL: CUENTA CON 2 TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS EXCEDENTES 

 EBR PRIMARIA NUMERO DE SECCIONES 10 



 

N° 
TIPOS DE PLAZAS 
JERARQUICAS 

REQUERIMIENTO DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVO 
SEGÚN METAS DE ATENCIÓN 

ACTUALES 

TOTAL DE PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

ACTUAL SEGÚN EL 
PAP 2019 

PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y 

PLAZAS EXCEDENTES DE 
ADMINISTRATIVOS 2022 

REQUERIMIENTOS DE 
PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 2022 

1 PERSONAL ADMINISTRATIVO 

1.1 SECRETARIA     

1.2 TECNICO ADMINISTRATIVO     

1.3 OFICINISTA 1 1 0 0 

1.4 AUXILIAR DE LABORATORIO     

1.5 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 1 2 1 0 

1.6 AUXILIAR DE CONTABILIDAD     

1.7 TRABAJADOR DE SERVICIO 3 4 1 0 

1.8 OTROS     

2 PERSONAL PROFESIONAL DE LA SALUD 

2.1 MEDICO     

2.2 ODONTOLOGO     

2.3 AUXILIAR DE ENFERMERIA     

2.4 PSICOLOGO     

2.5 TECNICO MEDICO     

2.6 ASISTENTE SOCIAL     

2.7 OTROS     

 TOTAL 5 7 2 0 

 

NIVEL: EBR PRIMARIA 

Nº 
APELLIDOS Y 

NOMBRES 

>>>>> ORDEN DE PRELACIÓN >>>>>> 
Resultado: 

 1 2 3 4 



 

CARGO EN LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA / 
CODIGO DE 

PLAZA 

Servidor 
Público por 

Grupo 
ocupacional 

(Profesionales, 
Técnicos y 
auxiliares) 

Servidor Público 
PROFESIONAL 

(Título Profesional 
– Título 

Profesional no 
requerido para el 

cargo) 

Servidor Público 
técnico (Estudios 

Superiores 
concluidos – 

Estudios 
Superiores no 
concluidos – 
Secundaria) 

Servidor 
Público 

AUXILIAR 
(Secundaria 
Completa - 
Secundaria 

Incompleta – 
Primaria) 

En el caso de 
empate, 
Servidor 

Público con 
menor 

Tiempo de 
Servicios en 

la I.E. 

En el caso de 
subsistir el 

empate Servidor 
Público con 

menor Tiempo 
de Servicios 

Oficiales 

Servidor 
Público 

Excedente 

1 JUANA PEREZ 
OFICINISTA / 
785841254784 

Técnicos   
Técnico 

administrativo 
      

2 
ROSARIO 
SANCHEZ 

AUXILIAR DE 
BIBLIOTECA / 
787654354365 

Técnicos   
Técnico 

administrativo 
    

3 
PLAZA 

VACANTE 

AUXILIAR DE 
BIBLIOTECA / 
788787865432 

      

PLAZA NO 
UTILIZADO – 
DECLARADA 
EXCEDENTE 

PAP 2019 

4 
ALBERTO 

PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874125478 
Auxiliar     

Secundaria 
Completa 

     

5 
MANUEL 
PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

786543212345 
Auxiliar    

Secundaria 
Completa 

   

6 
SANDRA 
PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874176768 
Auxiliar    

Secundaria 
Completa 

   

7 
ANDRES 
PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874125478 
Auxiliar     Primaria     

Menor estudio 
Auxiliar  

 
 

EJEMPLO: (OBSERVACIÓN DEL CORA IE: DE LOS 3 TRABAJADORES DE SERVICIOS EN EL NIVEL PRIMARIA UNO DE ELLOS 

CUMPLE LA FUNCIÓN DE GUARDIÁN, POR LO CUAL SE LE REQUIERE EN LA IE) 

 

RESULTADO NIVEL EBR PRIMARIA: CUENTA CON 1 TRABAJADOR ADMINISTRATIVO EXCEDENTE Y UNA PLAZA VACANTE 

EXCEDENTE DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA 

 EBR SECUNDARIA NUMERO DE SECCIONES 5 

N° TIPOS DE PLAZAS JERARQUICAS 

REQUERIMIENTO DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVO 
SEGÚN METAS DE ATENCIÓN 

ACTUALES 

TOTAL DE PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

ACTUAL SEGÚN EL 
PAP 2022 

PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y 

PLAZAS EXCEDENTES DE 
ADMINISTRATIVOS 2022 

REQUERIMIENTOS DE 
PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 2022 



 

1 PERSONAL ADMINISTRATIVO 

1.1 SECRETARIA     

1.2 TECNICO ADMINISTRATIVO     

1.3 OFICINISTA 1 1 0 0 

1.4 AUXILIAR DE LABORATORIO     

1.5 AUXILIAR DE BIBLIOTECA     

1.6 AUXILIAR DE CONTABILIDAD     

1.7 TRABAJADOR DE SERVICIO 1 2 1 0 

1.8 OTROS     

2 PERSONAL PROFESIONAL DE LA SALUD 

2.1 MEDICO     

2.2 ODONTOLOGO     

2.3 AUXILIAR DE ENFERMERIA     

2.4 PSICOLOGO     

2.5 TECNICO MEDICO     

2.6 ASISTENTE SOCIAL     

2.7 OTROS     

 TOTAL 2 3 1 0 

 
EJEMPLO (EL CORA IE SEÑALA QUE AL SER UNA IE INTEGRADA ENTRE INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA, SUMANDO UN TOTAL 

DE 21 SECCIONES CORRESPONDE TENER UNA SEGUNDA PLAZA DE OFICINISTA EN EL NIVEL SECUNDARIA) 

 

NIVEL: EBR SECUNDARIA 

Nº 
APELLIDOS Y 

NOMBRES 

>>>>> ORDEN DE PRELACIÓN >>>>>> 
Resultado: 

 1 2 3 4 



 

CARGO EN LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA / 
CODIGO DE 

PLAZA 

Servidor 
Público por 

Grupo 
ocupacional 

(Profesionales, 
Técnicos y 
auxiliares) 

Servidor Público 
PROFESIONAL 

(Título Profesional 
– Título 

Profesional no 
requerido para el 

cargo) 

Servidor Público 
técnico (Estudios 

Superiores 
concluidos – 

Estudios 
Superiores no 
concluidos – 
Secundaria) 

Servidor 
Público 

AUXILIAR 
(Secundaria 
Completa - 
Secundaria 

Incompleta – 
Primaria) 

En el caso de 
empate, 
Servidor 

Público con 
menor 

Tiempo de 
Servicios en 

la I.E. 

En el caso de 
subsistir el 

empate Servidor 
Público con 

menor Tiempo 
de Servicios 

Oficiales 

Servidor 
Público 

Excedente 

1 JUANA PEREZ 
OFICINISTA / 
785841254784 

Técnicos   
Técnico 

administrativo 
      

2 
ALBERTO 

PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874125478 
Auxiliar     

Secundaria 
Completa 

     

3 
SANDRO 
PEREZ 

Trabajador de 
Servicio / 

785874125478 
Auxiliar     Primaria     

Menor estudio 
Auxiliar  

 
 
RESULTADO NIVEL EBR SECUNDARIA: SE CUENTA CON 1 TRABAJADORES ADMINISTRATIVO EXCEDENTE EN LA IE PARA EL AÑO 
FISCAL 2022 
 
La Comisión de Racionalización, luego de la evaluación efectuada determinó la excedencia de los siguientes docentes: 

1. “JUANA PEREZ” / 785241256598 / NOMBRADO / OFICINISTA / “EBR” / “INICIAL” / EXCEDENTE POR NO CORRESPONDER SEGÚN 

NÚMERO DE SECCIONES PARA EL 2022 

 

2. “ALEX PEREZ” / 785874125478/ NOMBRADO / TRABAJADOR DE SERVICIO / “EBR” / “INICIAL” / EXCEDENTE POR TENER MENOR 

ESTUDIO AUXILIAR. 

 

3. PLAZA VACANTE EXCEDENTE / 788787865432/ PLAZA VACANTE DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA / PRIMARIA/ PLAZA NO UTILIZADA 

– DECLARADA EXCEDENTE PAP 2022 

 

4. “ANDRES PEREZ” / 785874125478” / NOMBRADO / TRABAJADOR DE SERVICIO / “EBR” / “PRIMARIA” / EXCEDENTE POR TENER 

MENOR ESTUDIO AUXILIAR. 

5. SANDRO PEREZ” / 785874125478” / NOMBRADO / TRABAJADOR DE SERVICIO / “EBR” / “SECUNDARIA” / EXCEDENTE POR TENER 

MENOR ESTUDIO AUXILIAR. 

NOTA: SE PRESENTA EJEMPLOS A FIN DE ENTENDER EL ORDEN DE PRELACIÓN DE LOS CRITERIOS PARA DECLARAR LA EXCEDENCIA 
 
En señal de conformidad, la Comisión de Racionalización de la Institución Educativa “_____________________.” suscriben el presente Acta de 
Evaluación del personal excedente. 
 
Lima, ___ de ____ del 2023. 
 



 
 

*********************************** 

DIRECTOR(A)-PRESIDENTE COTIE 
DNI: _______________ 

 *********************************** 
SUB – DIRECTOR(A) 

DNI: _______________ 

 *********************************** 
DNI: _______________ 
REPRESENTANTE DE 

TRABAJADORES ADMINITRATIVOS 
Nivel/Ciclo/Forma/Modalidad 

  
 


	ACTA  DE EVALUACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
	IE __________________________________

