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OFICIO MULTIPLE N°G 09 -2017-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.02-ASGESE

Sefior(a):
Director(a) de la Institucion Educativa
Presente. -
Asunto - Orientaciones para gestionar las condiciones del servicio educativo en
las II.EE publicas y privadas durante el afo escolar 2018.
Referencia : Ley General de Educacion

DS N° 009-2016-MINEDU

RM N° 657-2017-MINEDU - Orientaciones para el desarrollo del afio
escolar 2018 en instituciones educativas y programas educativos de la
educacion basica.

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de brindarle en el marco de las disposiciones de la
referencia, las Orientaciones para gestionar las condiciones del servicio educativo en las ||.EE
publicas y privadas durante el afio escolar 2018. Para su conocimiento y acciones
correspondientes.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente

3 S MARTHA MEL EJO HERRERA
Dire deda ‘_EJ'thad de Gesgtion|Educativa Local 02 - Rimac

Jr. Antén Sanchez N° 202

Urb. Miguel Grau
hitp:/Avww.ugel02.gob. pe/ San Martin de Porres. Lima 31, Pert

Telf.:(511) 615-5800
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ORIENTACIONES PARA GESTIONAR LAS CONDICIONES DEL SERVICIO EDUCATIVO EN LAS ILEE

PUBLICAS Y PRIVADAS DURANTE EL ANO ESCOLAR 2018

FINALIDAD

Orientar a ta comunidad educativa de las #.EE plblicas y privadas para el desarrollo de acciones que garanticen las
condiciones del servicio educativo.

BASES LEGALES GENERALES

Constitucion Politica del Per.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprebade por DS
N°008-2(17-JUS.

R.MN® 321-2017-MINEDU

RM- 657-2017-MINEDBU

D5-009-2016 MINEDU Modifican el regtamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion

RM N° 0172-2010-ED Normas para la administracién compartida de la infraestructura y equipamiento
educativo en las instituciones educativas piblicas que funcionan en ef misme local

ALCANCES

Instituciones y programas educativos puiblicos y privados de |la Educacion Bésica y Técnico Productiva de la
UGEL 02
21 Redes educativas

DEL SERVICIO EDUCATIVO

a)

b)

El director de [a |.E es responsable de garantizar [a continuidad dei servicio educativo en las [nstituciones
educativas piblicas y privadas considerando que la UGEL es ¢l responsable de ia suspension excepcional o
recuperacion de clases, en tal senfido NO esta autorizado el director de suspender las clases sin contar [a
autorizacién previa de la UGEL.

El Servicio Educativo debe continuar con normalidad en ausencia del director por motivo justificado, quien
debe encargar con memorandum a un personal de su L.E.

Dar cumptimiento ala RM N® 0172-2010-ED Norma para la administracion compartida ds la infraestructura
y eguipamiento educativo en las instituciones educativas piblicas que funcionan en el mismo local, tener en
cuenta que “Todos los bienes del Estado, asi como los recibidos por la LE. son compartidos en uso a favor
de los estudianies de los diferentes niveles y modalidades de Educacion Béasica y Técnico productiva gue
utilizan la infraestructura.”

Garantizar un ambiente adecuado para el normal desarrollo del servicio educativo que se imparien, los
medios de comunicacion no pueden ingresar a tas instalaciones de manera inconsuita, sin previa autorizacién
por el director y de su instancia inmediata considerando el principio del Interés superior def nifio. (OMN®518-
2017-MINEDU7VGMI-DRELM-UGEL02-ASGESE)

Considerar [as siguientes orientaciones para el buen desarrolic del afio escolar 2018 en referencia a las
condiciones del servicio Educativo.

REDES EDUCATIVAS
Base normativa:

*  Resolucién Directoral Regional N® 005342 - 2015 — DRELM “Orientaciones para ia mejora de ia gestion
pedagogica territorial a través de las Redes Educativas en Lima”
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La Red educativa es un espacio de cooperacion, intercambio de buenas practicas pedagogicas y de
formacion entre pares centrado en los aprendizajes y en asegurar las condiciones para el aprendizaje, el
buen clima institucional y la gestién institucional y de riesgo. Asinismo, a través de las redes educalivas se
debe fortalecer la capacidad de gestion pedagogica de las instituciones que pertenecen a su red, promover
espacics y mecanismos de participacion intercambio de buenas practicas pedagogicas y de formacion entre
pares y colaberacion entre instifuciones educativas que forman parte de su red.

Las Redes Educativas estan organizadas por un Coordinador de red, un secratario y un vocal reconocidas
con RD-UGEL, el coordinador de red participa en directorios ordinarios una vez al mes y extraordinarios
convocados por la Direccién de la UGEL, a su vez son responsables de coordinar, asesorar e informar de
manera fluida a [as Insfituciones Educativas de su red en coordinacion con los especialistas responsables de
Red y el Equipo Pedagbgico Terriforial.

B) De los coordinadores de Red

a} Elaborar y actualizar el directorio de directores y subdirectores de las i|.EE de su red

b} Etaborar el padrén de firmas y selios de los responsables de la recepcion de materiales educativos de su
red.

¢} Formular & implementar los planes de trabajo de las Redes Educativas con la aprobacion del Area de
supervision y Gestion del Servicio educaiiva (ASGESE)

d) Premover, idenfificar, sistematizar y difundir tuenas practicas e innovaciones pedagégicas.

e) Conformar las comisiones de trabajo a nivel de red para el buen desarrollo de! afio escolar 2018

f) Pregramar una reunion ordinaria de la red al mes con las IIEE a su cargo la misma que debe ser
comunicada con oficio a la UGEL con ia finalidad de enviar en |a calendarizacién a Semaforo escuela.

g) Revisar funciones descritas en la base narmativa.

4.2. SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA GESTION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA (SIAGIE)
A. Base Normativa

o Directiva N° 004-VMGP-2005, aprobada por Resclucion Ministerial N° 0234-2005-ED.

« Resolucidn Minisieral N° 657- 2017 - MINEDU, que aprueba la “Norma Técnica que orienta ias labores
educativas en el Afic Escalar 2018".

e Resolucién ministerial N* 0516-2007-ED

B. Registro de matricula oportuna de estudiantes en el SIAGIE

a) En el mes de diciembre del afic 2017, el director /a de la [E publica y privada registrara en el SIAGIE v a
su vez publicara en el fronfis de la escuela, &l nitmero de vacantes disponibles por grado y destinara al
menos dos vacantes por aula para la inclusion de estudiantes con discapacidad leve o moderada en e}
periodo de matricula.

b) En este proceso las IIEE estan prohibidas de hacer cualquier pracfica discriminaieria, para fo cual el
director de la .EE debera buscar estrategias z fin de evitar |a aglomeracion de padres de familia y colas
en las afueras de las 11.EE.

c} En el caso que la demanda de matricula supere la capacidad de atencion en |a institucion educaliva, las
prioridades de ingreso y fa correspondiente matricula seran establecidas de acuerde con |a respectiva
zonificacion

d) E! padre de familia, tutor legal o apoderado, realizara el proceso de matricuia presentando la partida de
nacimiento, documento de identidad (DN), pasaporte o ceriificado de discapacidad o declaracion jurada
del padre en los casos que corresponda.

e} Enlas IIEE Plblicas no es cbligatorio ni requisito el uniforme escolar. En las HEE Privadas el uniforme
escolar es determinado por cada ILEE, sin embargo, estas no podran condicionar su compra en
establecimientos sefalados con exclusividad.

f) Enlasinstituciones pdblicas y privadas 1a matricula no esta condicionada a examen de ingreso.
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g) No se considera como vacantes disponibles para aquellos estudiantes que en ef SIAGIE no cuenten con
situacion final definitiva en el afio 2017 (estudiantes del 2° a 6° grado def nivel primario y estudiantes del
2° a5° ano del nivet secundario).

h) Los directores de las I.EE de acuerdo a la zonificacion deberan comunicar a fos padres de familia otras
alternativas de instituciones educativas a fin de que el estudiante mantenga la continuidad del servicio en
la escuela publica.

i) Cada afio escolar se debe requerir Gnicamente los datos nuevos o los que se deben actualizar a través
del SIAGIE.

Registro de asistencia en el SIAGIE

a) Controlar Iz asistencia de estudiantes permanentemente, emitiendo reportes mensuales en el Sistema de
Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa SIAGIE.
b) Plantear acciones preventivas y correctivas que eviten ia inasistencia y desercion de estudiantes

Recuperacion y Subsanacion de cursos en ef SIAGIE

a) El registro de evaluaciones en el SIAGIE duranie la Fase Reguiar, se realizara a través del modulo
“REGISTRO DE NOTAS POR PERIODO" y en forma BIMESTRAL O POR NOTAS FINALES debiendo fa
IE cumplis, estrictamente, con los plazos establecidos.

En [a Fase de Recuperacion.

a) Elregistrode las Evaluaciones en el SIAGIE en |a Fase Recuperacion esta condicionada a la generacion
y aprobacion de Actas Finales, teniendo en cuenta, las modalidades evaluacién: Programa de
Recuperacion Pedagogica - PRP (Los estudiantes participan en el proceso de recuperacion de
aprendizajes, durante 6 semanas, entre los meses da enero y febrero) y el Examen de. Recuperacion,
&l mismo que seré programado para la segunda quincena de! mes de febrero.

b} LaEvaluacidn de Recuperacion para alumnos extemos. Este proceso io inicia el padre de familia, quien
solicita a la [E de origen un documento de autorizacién, firmada por el Director, para que el estudiante
pueda participar en el PRP de una |E externa.

c) LalE. Externaevalla al estudiante, emite, la constancia de notas de recuperacion 2017 en piazo de 48
horas después de la evaluacion.

d) La lE. de Origen registra la nota de recuperacion anies que termine la Fase de Recuperacion, luego
genera y aprueba el Acta de Recuperacion 2017,

g} Es importante que en la constancia de autorizacion se considere los plazos para el registro de ia
gvaluacion en el SIAGIE de |a |E de origen y orientar al padre de familia o apcderado los riesgos de no
hacer los framites a tiempo,

f) En fodos los casos [a IE externa deberd expedir ai padre de familia una constancia de notas de
recuperacion comeo fesultade de participacion del estudiante en el PRP o evaluacion. Asimismo, es
importante la comunicacion entre IEE con el fin de evitar demoras para el registro de evaluaciones en
el SIAGIE.

En [a fase de subsanacion:

a) Estamodalidad se aplica para estudiantes de EBR Secundaria que desaprobaron un Area Cutricular en
la Fase de Recuperacion.

b) El director de la IE debe comunicar a los padres de famitia, por escrito y publicar en lugares visiblies &l
cronograma de evaluacion da subsanacion, debiendo considerarse dos oportunidades (junio y octubre)

Duplicidad de matricula,

a} El registro y matricula del estudiante en el SIAGIE se realizara, por {inica vez, al inicio del sistema
aducativo peruano, en el nivel de Educacion inicial de la EBR o Programa No Escolarizado - PRONOEI,

3



"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

teniendo en cuentz la edad cronologica cumplida al 31 de marzo y con presencia del padre, madre, tutor
legal o apoderado {en estos casos se debe acreditar tal condicion, segdn corresponda) quien debera
preseniar:
¢ |a Partida de Nacimiento,
o Documento Nacional de ldentidad (DNI, o Pasaporte}.
« Considerar el certificado de DISCAPACIDAD o una declaracion jurada.

b} Lafalta de dichos documentos no es impedimento para la matricula podran ser regularizados en un plazo
maximo de 30 dias calendarios posteriores a la matricula. £l equipo directiva debe orientar a las familias
para la obiencion de los documentos exigidos ante ef RENIEC.

4.3. SEMAFORO ESCUELA
A. Base Normativa
e RM712-2017-MINEDU
B. Asistencia de directores de I.EE

a) La meta propuesta ai 2018 es garantizar al 100% la presencia de directores en las Instituciones
Educativas.

b) Se considera como inasistencia jusiificada solo aqueilas que correspondan a vacaciones, licencias o
capacitaciones a cargo de MINEDU, DRELM o UGEL debidamenie sustentada con ofcic de
convacatoria.

¢} LaUGEL através de la plataforma atiende a todos los usuarios en el horario corrido de 8:30 am. a 4:30
p.m. de lunes a viemes, se le recomienda gue delegue funcicnes para ingreso de expedientes a un
personal administrative.

d} Se brindara atencion en la LUKGEL a Direcfores de Gestion Piblica los miércoles y viernes de 2.00 p.m. a
4:30 p.m. en las instalaciones de la UGEL para procesos como, mantenimiento, cuadro de horas, entre
ofras acciones gue requiera la presencia del director, para consultas puntuales se les facifitara a sus
correos el directorio de los especialistas responsables de cada proceso asimismo el coordinador de red
v el especialista responsable de red son las instancias inmediatas de comunicacion.

C. Asistencia de docentes

a) Lameta propuesta es garantizar el 100% de presencia de docentes en las aulas con sus estudiantes.
b) E! director es el responsable de garantizar la presencia de los docentes, y de reportar la asistencia de
docentes en ef aplicative Seméforo Escuela de [a UGEL 02.

4.4, CONVIVENCIA
A. Base normativa:

e Ley N® 27337, Codigo de los Nifios y Adolescentes

« Ley N° 29719 Ley que Promueve la Convivencia sin Viclencia en |as Instituciones Educativas.

o Ley N° 28733, Ley de Proteccicn de Datos

s ey N°® 29944, Ley de Reforma Magisterial

e Ley N° 30403, Ley que prohibe el usc del casfigo fisico y humillanie conira los nifios, nifias y
adolescentes.

» Ley N® 30466, Ley que establece parametrcs y garantias procesales para la consideracidn primordial del
interés superior del nific.

e Resolucion Ministerial N* 0519 -2012 -ED “Lineamientes para la prevencién y proteccién de ias y los

estudiantes contra la violencia ejercida por personat de las instituciones Educativas”,

Resolucién Directoral N° 343-2010 DITOE - MINEGU
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. Convivencia en la comunidad educativa

a) Promover las normas de convivencia consensuadas entre fodos los infegrantes de la comunidad
educativa, las que se incorporaran en el reglamente interno.

b) Elaborar de manera conjunta entre &l futor y sus estudiantes las normas de convivencia del aula,

¢} Fortalecer los espacios de integracion e incluirlos en ef PAT — Compromiso N° 5 “Gestion de fa tutoriz v
Convivencia Escolar”

d) Establacer un cronograma de acompafiamiento a los estudiantes durante las horas de enfrada, recreo y
salida, el mismo que sera elaborado por el Director con el Comité de Tuforia y erientacion Educativa. Este
acompartamiento estara a cargo de los docentes y auxiliares para que desarrollen acciones pertinentes
ante conductas de agresion, aislamiento u ofras situaciones gue pongan en riesgo la integridad de fos
estudianies.

e) Los docentes de aula o tutor son responsables de 1a recepcion y entrega de los estudiantes a sus padres
0 apoderados autorizados.

. Libro de incidencias

a) El libro de incidencias debe encontrarse en un lugar seguro y de facil acceso en la direccion de la
institucion educativa.

b) Eilihro debe contener €l reporie de los casos de violencia entre escolares y/o personal de la escuela al
estudiante.

. Protocolo de SISEVE

a} Los proiocelos tienen como chjetivo ofrecer los procedimientos para una atencion oportuna, efectiva y
reparadora de |as situaciones de violencia y acoso que pudieran presentarse en las instituciones.

b} Los procedimientos deben ser liderados por el direcior de la institucion educativa y el responsable de
convivencia - SISEVE que es miembro del Comité de Tutoria y orientacion educativa

¢} Los protocoles fienen un caracter orientador y deben ser tomades como criterios de actuacion. A partir de
ello las escuelas pueden decidir las medidas mas adecuadas a seguir de acuerdo a las necesidades de
atencioén.

. Situaciones asociadas al consumo de drogas:
a) Cuando se sospecha que un estudiante se ha iniciado en el consumo de drogas:

« Fortalecer [as acciones de acompafnamiento y orientacion al estudiante.
e Mantener comunicacion con los padres de familia y mantener la reserva del caso evitando esfigmas
o efiquetas que asocien al estudiante al consumo de drogas.

b) Cuando se confirma que el estudiante consume drogas:

o El director comunicara el hecho al Coordinador de TOE para establecer acciones de prevencion en
coordinacion con el Coordinar de TOE.

o Establecer acuerdos con los padres de familia para apoyar al menor en su permanencia a fa escuela

= Proporcionar acompafiamiento y asesoria al menor a través de la tutoria individual,

e Hacer seguimienic a ia atencidn psiceldgica que el menor esta llevando en el cenira de satud.

¢) Cuando se sospecha que e estudiante parece estar bajo efectos de alguna sustancia psicoactiva.

= Comunicarse con los padres de familia, orientandolos para un adecuado manejo de la situacion.
e Realizar las coordinaciones necesarias con Ios afiados esiratégicos para la derivacion, apoyo v
seguimiento del menor afectado.
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d} Cuando se encuentra en la [E, droga o algo que parece serlo:

informar inmediatamente al Director,

E! director comunicara inmediatamente y entregara la sustancia hallada a la auforidad policial
correspondiente, asegurando gue se levante un acta.

Velar que duranie todo el proceso de investigacion se respeten los derechos de! estudiante.

Realizar moniforeo y accmpafiamiento en ef aula del menor que supuestamente ha realizade la
infraccidn.

L]

g) Cuando se sospecha que, en los alrededores de [a IE, se vende drogas:

+ Informar inmediatamente a la auforidad policial, evitando generar alarmaen |a IE.
» Coordinar con la APAFA y la comisaria para conformar las brigadas de seguridad en horas de
entrada y salida de los estudiantes.

4.5. GESTION DE RIESGOS;

A. Base normativa vigente

L]

Ley N°® 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres {SINAGERD).
Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de Edificaciones, y sus
modificatorias.

Decreto Supreme N° 048-2011-PCM, Reglamento de la ley del Sistema Nacional de Gestion de! Riesgo de
Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM que incorpora la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
como Politica Nacional de obligatoric cumplimiento.

Cecreto Supremo N° 034-2014-PCM que aprueba et Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres -
PLANAGERD 2014 - 2021.

R. & G. N® 295-2014-MINEDU, Normas Técnicas de Disefio para el Disefio de Locsles de Educacién
Basica Regular — Nivel Inicial,

R. J. N® 338-INIED-83, que aprueba ias Normas Téchicas de Disefio para Centros Educatives Urbanos -
Nivel Primaria ~ Nivel Secundaria.

NTF 399.010-1 2004, Sefiales de Seguridad.

Ley N® 28245 marco del sistema de nacional de gesiion ambiental del Perd

RSG N°® 368-2017 MINEDU Norma técnica “Disposiciones para la adopcion de medidas preventivas frente
a los efectos nocivos a la salud por la exposicidn prolongada a la radiacion solar en institucicnes educafivas
plblicas y privadas de Educacion Béasica; Educacién Tecnico —Productiva; Educacian superior Tecnoldgica,
pedagdgica y artistica”

KM N°® 264-2017- MINEDU, "Disposiciones excepcionales para el desarrollo del afio escolar 2017 en
contexto de rehabilitacién ante el desastre a consecuencia de intensas lluvias.

Memoranda Mdltiple N° 0499-2017-MINEDU/VMGI-DRECLM-DIR

B. Pasos a seguir para la organizacion de las Comisién de GRD

El director sensibiliza e informa sobre los peligros, emergencias y desastres regisirados que impactaron a
la comunidad, en fa cual se ubica la |.E. a fravés de campafias comunicacicnales escritas y audiovisuales.
El director convocz alos docentes, administrativo, APAFA y CONE!; Se comunica el perfil gue deben reunir
los miembros de la Comision con fodos los docenies. Se designan los integrantes a cada brigada,
involucrando a fodos o a fa mayoer parte de los docentes de ta L.E. Luego, procede al levaniamiento del acta
de la reunion.

Reconccer e Instalar a los miembros de la Comision Ambiental y Gestion de! Riesges

Gestionar la capacitacion constante de los miembros de Comision Ambiental y Gestion del Riesgos, con la

6



C.
a)

b)

d)

e)

D.
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finalidad de estar preparados ante cualquier emergencia que pueda presentarse.
Planes de GRD y contingencia

Identificar las vulnerabilidades en su instifucidn educativa (los 4 factores Estructural — No Estructural —
Educativo — Organizativo).

Los registros de visita, actas de verificacion e informes de inspecciones realizadas por especialistas de la
UGEL - DRELM — MINEDU, ayudaran a obtener informacion sobre el FACTOR ESTRUCTURAL de Ia
escuela.

Solicitar una inspeccidn técnica de seguridad en edificacionas (ITSE) a ia municipalidad distrital de su
jurisdiccion, ya que ellos determinaran el nivel de riesge existente en su centro educativo (RIESGO MUY
ALTO - ALTO ~ MEDIO ~ BAJO), con elfo se obtendré informacion sobre el FACTOR ESTRUCTURAL, el
informe realizado por Defensa Civil por el nivel de riesgo existente debe hacer de conocimienio a la UGEL,
Elaborar y actualizar y reconecimiente mediante RD los planes de Geslion de riesgos y desastres y el plan
de contingencia para cada peligro identificado (ejemplo: Incendio — Sismos — FEN — Daslizamiento — Lluvias
-Etc.)

Las I.EE se articularén con sus aliados estratégicos comunales o locales para la socializacion, validacion
y evaluacion conjunta del Plan de Contingencia (lluvias, deslizamientos, inundaciones, sismos)

Implementacion del COE

a} Infraestructura adecuada: Lugar seguro y resistente, siempre accesible y en un lugar visible, no tiene que

ser un ambiente exclusivo.

b) Equipamiento adecuado: Panel informativo, documentos, equipamiento y recursos

c)

Panel informativo debe contener lo siguiente:
o Rotuio de |a palabra COE en la parte superior del panel informativo.
e Organigrama nominat y funcional de la Comisién de GRD.
o Mapa de riesgo, mapa de recursos y mapa de evacuacién.
Pratocolos de actuacion.
Directorio de aliados estratégicos.
R.D. de la comisién de GRD.
Fechas de simulacros nacionales y regionales.

d) Documentos:

e Directorio de todos los estudiantes de su |.E y datos estadisticos de los estudiantes
o Direciorio del personal de la |.E.

o Fichas de Emergencia del Estudiante con 4 apoderados por estudiante.

o Fichas de enfrega de estudiante.

s Plan GRD y de Confingencia cada uno con su R.D

Ficha EDAN y Ficha de Reporie de Simulacro

e) Equipamiento y recursos:

» Mesa de lrabajo. o Bofiquin de primeros auxilios.

s Teléfono. + Extintor,

= Radio. » Mochilas de emergencia.

s Pizara acrilica, » Maletin de abordagje.

e Plumones. s Tablas rigidas.

= Lapiop. o Collarin gjustable de cuello rigido

» Megafonos a bateria.

f) Tener en cuenta un ambiente alterno para instalar un COE atterno, en caso que &l centro de operaciones
de emergencia principal colapse por alguna emergencia o los niveles educativos de la |.E se encuentren
distantes.
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E. Senalizaciones de seguridad

a)

d)

|dentificar ambientes que no cuentan con sefalizacion de sequridad y el no contar con elfa representa
un riesgo para la comunidad educativa (gjemplo: servicios higiénicos sin sefializacion de diferenciacion,
salidas de evacuacion, rampas, ubicacion de extinfores, {ableros eléctricos sin conéar con la debida
sefializacion, entre ofros}.

Gestionar con recursos propios, APAFA ¢ en colaboracion de aliados estratégicos |a implementacion de
sefialéticas de seguridad y pinfura color amarillo irafico, para asi complementar la sefializacion de
seguridad en foda |z institucion educativa.

Tener en cuenta ios tipos de senalizacion necesaria para cada institucion educativa, la misma se detalla
a continuacion:

o Sefialetica de Salida. e Sefialetica de Escaleras.

o Sefialetica de  Salida de o Sefiaietica de Diferenciacion de Servicios
Emergencia. Higiénicos.

e Sefalética de Zona Segura. o Sefialética de Extiniores.

= Sefialetica de Evacuacion caon o Sefialética de Riesgo Eléctrico.
Direccionales. o Sefialética de Aforo.

» Pintura color amarillo trafico para sefializar rampas gradas, veredas y circutos de seguridad.
Considerar las normas técnicas para la colocacion de las sefialéticas de seguridad en cada institucion
educativa.

Preparacién de las Instituciones Educativas ante [luvias intensas, deslizamientos, inundaciones y

otros peligros asociados

a)
b)
c)

d)

Identificar un espacio seguro en la |.E para mantener en buen recaudo los materiales educativos, equipos
y mobiliazios de fas |E con alto riesgo de vulnerabilidad.

Elaboracion del curriculo de emergencia e incorporacion de los ejes curriculares coniextualizados como
herramienta pedagogica.

t.a comision ambigntal y Gestion de riesgo de desastres de las ILEE ejecutara y evaluara simulacros y
simulaciones frente a las lluvias, deslizamientos e inundaciones y otros peligros asociados

Lacomision ambiental y Gestién de riesgo de desastres de las ILEE capacitaran a los docentes y padres
de familia en la aplicacidn del instrumento de evaluacion de dafios y andlisis de necesidades —Ficha
EDAN, para su implementacion en situaciones de emergencia.

Las IL.EE que cuentan con aulas prefabricadas, colocar sacos de arena en las puertas y alrededor de
las mismas, con la finalidad que el agua no ingrese a tos ambientes.

Realizar el mantenimiento y limpieza de los techos, sistema de drenaje, canaletas y sumideros de il EE.
Realizar &l mantenimiento de impermeabilidad de los techos y cubierias metélicas con el fin de evitar
filiraciones en la infraestructura.

implementar el sistema de alerta diferenciado a oiros eventos con el fin que los estudiantes y demas
actores educativos, reconozcan €l tipo de emergencia y realicen ia evacuacion pertinente.

Coordinar con las BAPES para su participacion en las acciones de respuesta y rehabilitacion durante y
despueés de la emergencia

Acciones de respuesta y rehabilitacion de las I[nstituciones Educativas ante lluvias intensas,

deslizamientos, inundaciones y otros peligros asociados

Mantener activo el COE

Realizar el reporte permanente del estado situacional de las IEE al coordinador de Red y este a su vez
reportara al especialista de Gestion de Riesgo de la UGEL

E! director de |a |.E plblica es respensable de realizar la evaluacién de dafos aplicando el formulario
EDAN, para deierminar las afectaciones en el mobiliario, recurscs educafivos, materiales,
infraestruciura y afectacion al perscnal, lo que debe ser respaldade den evidencia y en coordinacion
con PRONIED, a través de una ficha técnica postetior.
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d) En el periode de la situacion de emergencia, el director de las [LEE hara el reporte semanal de la
asistencia y de las horas efectivas de trabajo docente en el marco de la impiementacion del curricule
de emergencia.

¢) Coordinar con las autoridades locales, padres y madres de familia y/c apoderados de los estudiantes
para realizar acciones de limpieza y acondicionamiento del local donde presta servicio la LE.

fy  Organizar con las BAPES el resguardo de la I.E

g) Coordinar con las redes de salud a fin de controfar epidemias que puedan surgir a causa del desastre.

hy  Silos espacios de almacenamiento de materiales educativos fueron afectados, el docente debera
elaborarlos con insumos de su contexto y ubicar nuevos espacios para el resguardo y almacenamiento
de los mismos & fin de evitar su pérdida y delericro.

i)  Gestionar ante la UGEL Iz falta de materiales educalivos necesarios para la continuidad del servicio
educativo.

) Protegerlall.EE ante posibles deslizamientos con barricadas de sacos de arena el portico de la LEE y
los cercos perimétricos.

H. Primeros Auxilios en fall.EE

a) Implemeniacion adecuada de botiquines de primeros auxilios, con los siguientes materiales:

o Apositos. s Alcohol.

s (Gasas. e Termomelro.

o Vendas. o Linterna.

¢ Curitas. e Jabon liquido.

o Esparadrapo. s Férulas de madera.
o Tijera, o Cremas para golpes.
s Guantes de latex. o Bajalengua

b} Gestionar con recursos propios, APAFA o aliados estratégicos la implementacion de los materiales
necesarios para el hotiquin de primeros auxiiios.

c) Indispensabie contar como minimo con (01) un botiguin de primeros auxilics por aula y ambiente
administrative.

d} Gestionar capacitaciones en materia de primeros auxilios en colaboracion de aliados estratégicos, para
el personal de la institucion para estar preparades ante cualquier emergencia que se suscite en el local
educativo.

e) Imptementar capacitaciones en primeros auxilios con el Manual para Docentes Brigadistas de "Primeros
Auxilios™, pubticado via Oficio Multiple N* 405-2017-MINEDU/VMGIDRELM/UGEL.02-ASGESE.

f)  Ante un accidente grave ccurrido en la |.E. hacer el seguimiento respectivo de la recuperacion del menor
y comunicar de inmediato ala UGEL.

. Aforode aulas

a) Calcular el area de cada ambiente y dividirlo entre el indice de ocupacion correspondiente, sefialada
seglin normativas {la R.8.G. 295-2014-MINEDU para Nivel iniciat y la R.J.338-INIED-83 para Nivel
Primaria - Secundaria), para asi tener la capacidad exacta de aforo en cada ambiente.

b) Colocar sefialética de aforo en cada aula con la capacidad maxima determinada.

¢) Evitar exceder el aforo correspondiente a cada aula, para no tener problemas de hacinamiento ya que
ello atenta contra las condiciones de habiiabilidad y funcionamiento del servicio educativo.

J.  Seguridad de equipos recreativos y deportivos.

a) Se deberd elegir un mecanismo para fijar at suelo los arcos de futbol e implementos similares, de una
manera que evite su voicamiento. Recordar que os arcos, aros y ofros, no son un equipamiento para
escalar ni hacer acrobacias. Por lo tanto, se debe supervisar el uso de estos implementos evitando que
los estudiantes se trepen o cueiguen.
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Revisar los implementos deportivos antes de iniciar la actividad deportiva, para asi evitar posibles
accidentes gue puedan afectar a los alumnos o docentes.

Evitar que los nifios muevan por si solos estos implementos.

Gestionar con recurscs propios, APAFA o en colaboracion con aliados estratégicos el acolchado de los
arcos de futhel de metal ubicades en institucionss educativas de nivel inicial, con la finalidad de reducir
los riesgos existentes para los menores.

Implementar practicas que ayuden a prevenir el riesgo o dafio al alumnado dentro del ceniro educativo
0 al momento de practicar actividades educativas, recreativas o deportivas.

Ensefiar a los alumnos e valor del autocuidado tanto dentro como fuera de la institucion educativa.

Ambientes saludables y seguros (Evitar mobiliario, libros en desuso)

a)

Realizar el inventario del mobiiiario, libros, equipos, etc. de su institucion educativa, con [a finalidad de
gestionar |a baja del material en estado de excedencia, y obsolescencia técnica, para evitar un
almacenamienio innecesaric del citado material, ya que ello podria generar riesgos en la institucidn
educativa.

Una vez obtenida la R.D. de baja, realizar las disposicicnes corresgondientes {donacién, destruccién,
fransferencia, etc.), con elle se reducirén muchos riesgos existentes por el material en mal estado, o con
mal almacenamiento, eic.

Tener presente que el mobiliaric y libros desgastados o en desuso podrian generar un faco infeccioso
ello generar una afectacion a la comunidad educativa. Por ella realizar las gestiones necesarias para
prevenir posibles accidenies en la institucién educativa.

Medidas preventivas ante la radiacién solar

a)

b)

g)
h)

Implementar de manera permanente, acciones educativas para informar y sensibilizar a los miembros
de la comunidad educativa sobre los riesgos por [a exposicion a la radiacion solar.

Promover el uso de los slemenios que brinden proteccion contra |a radiacidn solar tales como;
sombreros de ala ancha que cubra orejas, cuello; sombrillas, camisas o blusas y polos de manga larga
y colores claros, bloqueador solar de factor de proteccion mayor a 30, lentes con filtro uv, entre ofros.
Limitar como maximo & quince (15) minutos y una (1} vez a la semana, la concentracién de los
estudiantes en lugares abiertos.

Suspender la formacion o concentracion en lugares abierios de los estudiantes, cualguiera sea su
objefivo {actuacion, informativa, asambleas efc.) en épocas del afio donde por efectos del clima, los
niveles de radiacion solar son “muy alta” o "sxtremadamente alta” segun SENAMH]I, para lo cual debera
revisar la web: www.senamhi.gob.pe.

Disponer que el desarrolle de las aclividades, deportivas y ofras, que se realizan al aire libre se efectue
preferentemente hasta tas 10:00 horas o a partir de fas 16:00 horas, de lo contrario, procurar realizarias
en espacios techados, o provistos de sombra natural.

Gestionar con apoyo de la Comision ambiental y de gestidn de riesgos, acuerdos, convenios o alianzas
interinstitucionales con el ministerio de salud, u ofra institucién de la sociedad civil o sector privado
presente en la localidad, con la finalidad de implementar acciones de sensibilizacion y capacitacion a
docentes, estudiantes y familias, asi como ofras acciones que coniribuyan a minimizar los efectos
nocivos que ccasiona la radiacicn solar.

Promover la arborizacién en la |LE, con especies gue provean sombra naiural, para lo cual, en
cocrdinacidn con €l gobiemo local, se incentivara la realizacion de dicha actividad.

Gestionar la adquisicidn y colocacion de mallas en tejido raschel en las areas abiertas de |z IE donde
se desarrollar acciones educativas (aclividades pedagogicas e institucionales) a traves de sus recursos
propios o 2 partir de alianzas con organizaciongs ¢iviles, instituciones publicas o privadas.

Gestionar ia disposicion de bebederos o puntos de agua segura en los espacios educativos (aulas,
laboratorios, patios, elc), para el consumo directo a fin de evitar la deshidratacion de los estudiantes
gue practican actividad fisica o de ofra indole a través de sus recursos prapios o a pariir de alianzas
con organizaciones civiles, instituciones piblicas o privadas.
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) Revisar RSG N° 368-2017 MINEDU Norma técnica “Disposiciones para la adopcion de medidas
preventivas frente a los efectos nocivos a la salud por la exposicion prolongada a la radiacion solar en
institucicnes educafivas plblicas y privadas de Educacion Basica; Educacion Teécnice -Productiva;
Educacion superior Tecnoidgica, pedagogica y artistica”

M. Recomendaciones ante casos de influenza A (H1N1)

Ante posibles caos de Influenza A (H1N1) se recomienda

tnformar de manera inmediata a fos padres o tutores legales del estudiante.

Comunicar el caso INFOSALUD al 0800-10828 {llamada grafuita)

Coordinar con el padre o futor def estudiante para gue sea trasladade a su domicilic o al establecimiento

de salud mas carcado, segun recomiende INFOSALUD

e) Mantener una distancia minima de 1.80 m. del caso sospechoso, como medida de proteccion

f)  No administrar medicamentos sin prescripcion médica.

g) Si se confirma fa exislencia de un caos de influenza, es importante organizarse con la ayuda de los
docentes, estudiantes de grados superiores y los padres de familia.

h) Los estudiantes que hayan tenido contacto con un caso confirmado deben permanecer en su domicilio
y €l caso debe ser comunicado a INFOSALUD (0800-10828.

i} Siel caso confirmado presenta dificultad respiratoria, desvanecimiento y temperatura mayor de 39°C
se debe comunicar a INFOSALUD 0800-10828 o acudir al establecimiento de salud mas cercano.

j)  Elaborar una lista con nombres, direcciones y teléfonos de la insfitucion a la que pertenece el caso

confirmado y entregarla al personal de! establecimiento de salud mas cercano,

4.6, ORIENTACIONES DEL SERVICIO ALIMENTARIO - PROGRAMA QALI WARMA

L]

cLoLgo

(=3

A. Base normativa vigente

a) Resolucion de Direccion Ejecutiva N® 345-2017 “Protocolos para fa cenformacion y actualizacion de los
comités de alimentacion escolar.

B. Recepcidn

b) Tener un ambiente acondicionado para la recepcion de las raciones, deberan tener mesas u otro
mobiliario para evitar el contacto de los alimentos con el suelo

¢) Asegurar gue las raciones se entreguen en los horarios establecidos: turno mafiana: de 6 am a 7:30 am

para el nivel primario y de 6 am a 8:30 am para el nivel inicial y turno tarde: de 13:00 a 14:30 para ambos

niveles. En caso de demora existira una fclerancia de 20 minutos,

Las personas responsables usaran un gorro, mandil y se lavaran las manos antes de: la recepcion y

verificaran;

e Las condicicnes en qué llegan las raciones.

o Lacantidad de |as raciones recepcionadas.

* Lacalidad delos alimentos: revisar fechas de produccion, vencimiento, registro sanitario en el envase,
sello y empaque en buen estado,

e} El acta de recepcion y entrega de los alimentos, sera firmada por el Director o el personal docente
designado por él, también podra ser firmada por otro integrante del CAE, en ¢aso de su ausencia, durante
la recepcion.

C. Distribucién

a) El CAE organiza la distribucién de [as raciones y registra la cantidad de raciones que se entregan por
aula,

b) Los responsables de la distribucion usaran gorro, mandit v se lavaran las manos antes del inicio del
servicio.

11



"Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

B. Consumo
a) Enelturno mafiana:
o |Los estudiantes tomaran el desayuro media hora antes del inicio de la jornada escolar y deben
censumirlo en su tetalidad,
b}  Enelturno de la tarde:
o En el caso de las instituciones educativas plblicas que reciben una sola racion esta sera entregada
hasta antes de la hora del primer recrso.
o  Practicar el lavado de manos antes de consumir alimentos y el lavado de dientes después del
censumo.
E. Gestion
a) En caso de incremento de alumnos en la iEE, deberan solicitar al Jefe de la Unidad Territorial Lima
Metropolitana y Cailao para dicho incremento. Adjuntando la Nomina de alumnos. (Domingo Cueto N°
539 Jests Maria)
b) En el caso de cambios de turnos 1a lIEE solicitara el pedido de redistribucion de turnos.
¢) Sise dieran raciones sobranies se debe promover su consumo entre los alumnas y selicitar la disminucion
de raciones respectivas.
d) Slhubiera suspension de clases se comunicara al Programa Qali Warma con dos dias de anticipacion.
e} Las raciones deben ser consumidas dentro de las instalaciones de las IEE, son exclusivas para cada
nivel y por tanto estas ne pueden compartirse.
f) Las raciones son para el consumo inmediate no deben ser almacenadas, acopiarse o ser utilizadas en
ofras preparaciones.
F. Recomendaciones para el consumo adecuado de alimentos y la higiene sanitaria.
a) Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de prevenir el consumo de alimentos que se
expenden en |a via publica, debido a que pueden causar diversas enfermedades.
b) Verificar que ios alimentos que se expenden en los quioscos de |as instituciones educativas sea de buena
calidad, evitando la oferta de comida chatarra.
c) Informar y promover alimentos nutritivos de la zona geogréfica
d) Promaover el cuidado de uso responsable del agua, asi como fa impoertancia de tomar agua hervida o
debidamente clorificada.
e) Gestionar con las autoridades locales (centro de salud, municipatidad) medidas preventivas sobre el
expendic de alimentos en fa via publica.
fy  Coordinar con el municipio las juntas vecinales para que en los alrededores de las instifuciones educativas
no se acumule hasura, desmonte o maleza, que pueden converiirse focos infecciosos.
4.7. APAFA
A. Base Normativa
o tey N® 28628 “Ley de APAFA"
B. Requisitos para el registro de APAFA en la UGEL:

o Oficic del director de fa |.E o del Presidente de! Comité Electoral Sclicitando a la Direccion de la UGEL
N° 02 el registro de APAFA en el libro respectivo.

¢ Informe final del Comité Electoral.

o Copia del Acta de eleccidn del Comité Electoral {3 integrantes elegidos per sorteo)

» Capia del Acta de aprobacion del Reglamento Electoral.
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Copia del Acta de eleccion del Consejo Directivo {7 integrantes) y Consejo de Vigilancia (3 integrantes)
Copia de los DN| de los integranies del Consejo Directivo {7 integrantes) y Consejo de Vigilancia {3
integrantes), con fa simplificacion administrativa, los nembres y apeliidos deben estan claros indicando
nimero de DNI, bajo responsabilidad.

Copia del Acia de aprobacion del balance de la APAFA del Ultimo semesire (puede realizarse
posteriormente)

C. Procesos de eleccion de APAFA

oo L

4.8. DEL

Asamblea para |a eleccion del Comité Efectoral por sorteo.

Instalacion del Comite Electoral

Aprobacion def Reglamento Eiectoral

Publicacion de la convocatoria y cronegrama de elecciones

Acto electoral Votacion, escrutinio y Acta Elecioral, Proclamacion de |a lista ganadora.

Juramentacion en acto plblico, transferencia de cargos y documentacion del Consejo Directivo saliente
al Consejo Directivo entrante.

Informe del Comité Electoral al Director de la Insfifucion Educativa e instancia inmediata superior del
Ministerio de Educacion sabre el proceso electoral y el resultado final, adjuntandose copia del Acta
Electoral.

CONEI

A. Base Normativa

Ley de Educacidn N° 28044 v su reglamenio

B. Procesos de eleccién de los miembros del CONE]

a)
b)

Eleccion de los representantes de cada estamento:
Dacentes, personal administrativo, auxiliar, PP.FF., estudiantes, otras insfituciones de la comunidad por
invitacidn a sus miembros; regisfrados en acta, por eleccidn con voto secreto, universal v directo,

C. Requisitos para registrar al CONEIl en la UGEL

a)

D)

Oficio del director de la |.E. solicitando a la Direccién de la UGEL N® 02 la inscripcidn y registro
correspondiente del CONEI,

Resolucion Directoral de reconocimiento del CONEI, en su Institucion Educativa. (indicando los periodos,
nombres y apellidos, N® de DNI)

Acta de Eleccidn del CONEI de cada estamento (docentes, administratives, auxiliares, PP. FF) y el acta
de instalacion det CONEL

Relacion de integrantes del CONEI indicando nombres, apellidos y nimerc de DNI Respectivamente,
(Con la simplificacion administrativa, los nembres y apellidos deben estan claros indicando nimero de
DN, bajo responsabilidad.) de preferencia adiuntar DN

Copta de actz de eleccion de los integrantes del CONEI de cada unc de los diferentes estamentos y
autenticada. {Elegidos con voto universal, directo y secreto)

4.9. MATERIALES EDUCATIVOS

A. BASE NORMATIVA

Resolucion Ministerial N°0543-2013-ED. Aprueba la Norma Técnica denominada ‘Nommas vy
procedimientos para la gestion del proceso de distribucion de materiales y recursos educativos para las
instituciones y programas educaiivo plblicos y centros de recurses educativos”.
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RESOLUCION MINISTERIAL N°® 645-2016-MINEDU, que resuelve modificar parte de la norma
denominada "Normas y Procedimientos para la Gestion de Materiales y Recurses Educativos para las
Instituciones, Programas £ducalivos Puablices y Centros de Recurses Educativos” aprobada con R.M. N°
543-2013-MINEDU.

Resolucion  Ministerial N°0401-2318-ED. Aprueba fa Norma Tecnica denominada *Normas y
procedimientos para |a gestion del Banco de Libros de Educacion Basica Regular”,

B. Conformacion de la Comisién de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion Ministeriat N°© 0321-2017-MINEDU en los Articulos N° 18 y
N° 20, el direcior de las Instituciones Educativas de Educacion Basica Regular y docentes coordinadoras de
Programas no Escolarizados de Educacion Inicial (PRONOEI} deberé realizar las acciones necesarias a fin
de conformar de la “Comision de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura”, el cual estara conformada por un méaximo de cinco (05) personas y sean presididas por el
director de la institucidn educativa o por quien el delegue.

C. Recepcidn y entrega de Materiales Educativos.

a)

b)

El director a traves de |a "Comision de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura®, debera establecer las accicnes necesarias a fin de verificar las canfidades y condiciones
de la totalidad de los materiales y recursos educativos & su llegada; posteriormente si todo se encuentra
conforme, firma y sello los PECOSA, identificando la fecha de llegada del material, en sefal de
conformidad.

En caso de identificar alguna irmegularidad (menor cantidad de material, material defectuoso o dafiado, u
ofras), debera registrarla en un Acta que levantarg, el cual con su firma y sello. En este caso no deberd
firmar el PECOSA.

La “Comision de Gestién de Recurses y Espacios Educativos y Mantenimiento de Infraestruciura” de su
|.E., y organizar la distribucion interna para ponerlos & disposicion de los estudiantes en el plazo no
mayor de cince (05) dias habiles luego de 1a recepeion de los materiales educatives.

D. Realizar el inventario y guardar el material durante el periodo vacacional

a)

Al findlizar el afio escolar, cada docente, promotor 0 respansable de los materiales y recursos educalivos
en ias instituciones, programas y centros de recursos educativos, debe realizar un inventario de esios
bienes y asegurar que queden guardados en espacios seguros y adecuados, para su COnServacion
durante el periodo vacacional.

Los promotores de programas no escolarizados de educacion inicial deberan entregar los materiales y
recursos educativos, asi como su inventario, a la docente coordinadora de UGEL, quien establecerd
alianzas con los gobiernos locales para fa respectiva custodia.

Los centros de custodia deben reunir las condiciones de infraestructura y seguridad para el resguardo de
materiales, asimismo debe garantizar el refomo a los programas no escofarizados.

E. Implementacién del Banco de Libros.

a)

El director a través de la “Comision de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura®, deberd consignar espacios adecuades de almacenaje de materiales educativos a fin de
gestionar el préstamo de, uso y conservacion de los textos de grado y manuales para docentes
distribuidos gratuitamente a los estudiantes de EBR por el MINEDU, de acuerdo a lo esiablecido en la
Resolucion Ministerial N°0401-2018-ED. Aprueba [a Norma Técnica denominada “Normas vy
procedimientos para la gestion del Banco de Libros de Educacion Basica Regular”,

Asimismo, debers realizar acciones de sensibilizacion a la poblacién estudianti, respecto a la
conservacion y devolucion de materiales educativos una vez finglizado el afio escolar.
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F. Redistribucion de materiales educativos

a)

La "Comision de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de Infraestructura”, debera
mantener el regisiro de materiales educativos faltantes y sobrantes y comunicar a través de las redes
educativas de la UGEL.02 de manera fisica y/o virtual, el cual debera concordar con las cantidades de
esfudiantes matriculados en el Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestién de la [nstitucion Educativa
(SIAGIE), para su verificacién y posterior distribucion de la UGEL.

G. Baja de materiales educativos

4.10.

a)

b}

La "Comision de Gestion de Recursos y Espacios Educativos y Mantenimiento de Infraestructura’, debera
identificar los materiales educativos {libros, texios, material de biblioteca, uso de aula, deportivo, efc)),
gue se encuentren en estado de detericro, con marcos y/o con caracteristicas que impidan el uso y que
requieran reposicion. Asimismo, y de acuerdo con los anexos establecidos en la Resolucion Ministerial
N°0401-2018-ED, debera clasificar los materiales educativos antes, durante y al finalizar el afo escolar.
Dicha informacion debera ser puesta en conocimiento al Equipe de Patimonio para las gestiones de
aprebacion de baja de bienes y posterior generacién de resolucion jefatural emitida por la UGEL.02.

PRIORIZACION DE NECESIDADES PARA MANTENIMIENTO DE LOCALES ESCOALRES

Base normativa vigente

Resclucion Ministerial N® 593-2014-MINEDU “Norma Tecnica que Regula la ejecucion dei programa
anual de mantenimiento de locates escolares.” Modificatoria: 5.2.8 segun en el Articuto N° 3 de la R.M N°
321-2017-MINEDU

Resolucion Ministerial M° 071-2017-MINEDU “Disposiciones para la ejecucion del programa de
mantenimiento de la Infraestructura y mobiliario de fos locales escolares”

En la conformacion del Comité de Gestion de Recursos y espacios educativos y mantenimiento de
infraestructura:

3)

b)
c)

Para el Comité de Mantenimiento: Sera el director de [a {E o responsable de local escolar, 2 padres de
familia y 1 padre de iamilia suplente.

Para el Comité Veedor: Sera conformado por el CONEI de la IE.

Ingresar a la UGEL 02 el Acta de Conformacion e Instalacién del Comité de Mantenimiento y Comité
Veedor

. Devolucién del recurso asignado:

Hasta el cierre del programa de mantenimiento del local escolar, se devuelve los montos retirados vy saldos
nc utilizados & la cuenta de aharro abierta a su nombre para el Programa de Mantenimiento,

Después del cierre del programa se procedera la devolucion a la cuenta corriente habilitada por el
MINEDU PRONIED.

El responsable de mantenimiento debera regisirar los Boucher de devolucion con fos datos del local
escolar en el Sistema Wasichay, y remifir una copia con el cédigo del local escolar, nombre del
responsable de mantenimiento y el motiva de la devolucion a UGEL.

El especialista de manienimiento remiiira un correo electrénico adjuntando dicha documentacidn en
formato PDF.

E! CONE| verificara las actividades realizadas con el recurso de Manienimiento de Locales Escolarss de
su insfitucion, y emiiir el Informe de Veeduria respectivo

Ingresc del Expediente de Declaracion de Gastes, con los documentos mencionados anteriormente y el
Informe de Veeduria firmado.
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ecomendaciones para el mantenimiento de las Instalaciones eléctricas

&) Instalar puesta a tierra con su respectivo protocolo de medicion, y garantizar su mantenimiento periodico.
b) Verificar que todos los circuitos de tomacorrientes tengan [a conexidn a puesta a tierra, para su correcto

funcionamiento.

c} Los tableros el&ctricos deben ser de un material no combustibie o auto-extinguible, aislante, resistente a

la humedad y a la corrosion.

d) Verificar estado de tablercs eléctricos y dar el mantenimiento respactivo a los mismos.
e) Los tableros deben llevar impresos indicadores de disyuntor, circuito de iluminacion y circuitos de

tomacorrientes,
Puertas de tableros eléctricos deben indicar “riesgo eléctrico”.

g) Todos los circuitos ¢ equipos deben protegerse mediante el uso de protectores diferenciales y disyuntores

automaticos, para evitar las electrocuciones y sobrecargas.

h) Todo fipo de interruptor de iluminacion y tomacorrientes deben estar en buen estade (sin rupturas) para

m

evitar el riesgo que representa al estar expuesto al confacto directo con |a corriente eléctrica.
Canalizar conexicnes eléctricas expuestas ya que las mismas representan un riesgo para la comunidad
educativa (corto circtito, incendio, etc.)
Colocar tapas de seguridad a tomacorrienies expuestos o al alcance de los nifios.
Colosar dispositivos de seguridad (precintos de seguridad, mallas metalicas, etc.) a los equipos de
iluminacién para evitar la caida de las mismas en caso se suscite un sismo u ofra emergencia, que pueda
afectar a la comunidad educativa,
Retirar todas |as conexiones de cables mellizos en ambientes de ia institucion educativa.

) De existir tendido eléctrico aéreo colocar los debidos aisladores para evitar el contacto con cualguier tipo
de estructura metalica que pudiese praovocar una pérdida de comiente y accidenies eléctricos a la
comunidad educativa.

n) encaso de uilizar computadoras en &reas administraiivas, laboratorios o talleres, de caracter obligatorio

hacer uso de estabilizadores que tengan incorporada la conexion a tierra, para evitar tode tipo de contacto
indirecto de corriente eléctrica.

E. Para identificar de filiraciones y marcas de salitre en paredes, techos ylo pisos

De

las visitas realizadas a |as i.EE con mayor recurrencia se observa problemas de instalaciones sanitarias y

paredes a consecuencia de las filtraciones en tal sentido se recomienda tener en cuenta lo siguiente, para un
préximo mantenimiento;

a)

Las afloraciones de salitre, son a causa de filtraciones causadas por tuberias de agua defectuosas,
conexiones mal reatizadas, o tuberias rotas.

Los muros de ladrillos son bloques de arcilla porosos v absorben fa humedad facilmente, de tal manera
que, &n pocos dias de aparecer una fuga de agua en tuberias, aparece una huella de humedad salitrosa,
deteriorando el muro de ladrillo, concreto, €l acero de las columnas y la pintura.

Una vez detectada la aparicidn de una huelia de salifre, se debe determinar que tuberias de agua pueden
estar pasando cerca a esta huella de salifre. Hay que tener presente que, por o explicado anteriormente,
debido a la facilidad con que un ladrillo arcilloso absorbe Ja humedad, no necesariamente una fuga de agua
se Ubica exactamente en el mismo lugar donde aparece la huella de humedad.

{a reparacion de una fuga de agua puede implicar tener que romper murcs y/o pisos de concreto ya que
las tuberias generalmente estan empofradas en piso y/o muros.

Tener presente que mientras la fuga permanezca, cualquier tipo de trabajo aplicado a los muros, repintado,
tarrajeo nuevo, apiicacion de liguidos anti salitre, o en algunos casos acido muriatice, no tendra efecto, sino
hasta que se detecte y detenga la fuga de agua.

Una vez que se detecte v se repare la tuberia y/o accesorio gue ocasicne esta fuga de agua, se debe
permitir que el muro de ladrillo seque a la intemperie. Esto puede tomar varios dias o semanas en secar
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totalmenie. No se recomienda reparar o repintar inmediatamente, mientras permanezca himedo el muro,
foda reparacion o repintado sobre €l se estropeara.

Una vez reparada y detenida la filtracion, se puede apicar algln aditivo anti-salitre en liquido, (de acuerdo
a indicaciones del fabricante), 0 en estos casos también se utiliza acido muriatico, el cual se aplica con
brecha diluido con agua en proporcion 1:1 directamente sobre la pared humedecida. Se aplica sclo una
vez, y dejar secar el muro a la intemperie.

La aplicacion de pintura (|atex, 0 esmalte} sobrs un mure humedecido, genera una pelicula que no permitira
gue el muro seque totalmente, desprendiéndose a los pocos dias de haber sido pintado. Es por esto que
debe estar {otalmente seco &l muro, para praceder a su repintado.

En el caso que fa filiracién haya provocado un desprendimiento del tartajeo, una vez reparada la filtracién
se puede tarajear inmediatamente, y dejar secar para poder pintar.

Una segunda causa de aparicion de salitre en muros es ta humedad propia del suelo, ya sea porque el
muro se encuentra cercano a un jardin el cual es regado constaniemente, o el suglo se encuenira saturado
por filraciones de agua. En éstos casos se debe determinar cuél es el origen de la humedad y tomar las
acciones correspondientes, en caso de ser a causa de un jardin el cual es regado constantemente, se debe
dejar de regar el jardin y ver la posibilidad de reemplazar las plantas por macetas, u otra solucién que no
humedezca el suelo. No es solucion el uso de liquidos anti-salitre o tarrajear de nuevo el muro, ya que son
soluciones superficiales, y la humedad siempre sera absarbida por la cimentacién v &l ladrillo.

Folo 1, Foto 2 ; Aparicion de saliire en muro de SSHH. En este caso, la ceramica esta colocada hasta una
altura de 1.00 mt, [a cerdmica no permite pasar el salitre, por lo que éste aparece recién a una altura mayor.
En este caso la pared se encuentra folalmente humedecida, siendo necesaria la deteccion y reparacion de
la fuga inmediatamente.

Foto 3: En este caso se aprecia gue existe una fuga de agua provocando que la filiracion se haya expandido

por tode el muro, Se debe picar el muro siguiendo el recorrido de la tuberfa ya sea por muros o piso hasta
encontrar ¢l lugar de |z fuga de agua,

V. ORIENTACIONES ESPECIFICAS PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS

A. Normativa vigente

L3

Ley de Centros Educativos Frivado N° 26549
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e Segin el Decreto Supremo N° 010-2016-ED, gque aprobd e Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA del Ministerio de Educacion, en concordancia con la Resolucidon Minisierial N°
0070-2008-ED, que dispone la relacién de procedimientos administrativos a cargo de las Direcciones
Regicnales de Educacion y demas instancias de gestidn educativa descentralizada

o Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado mediante Decreto Supremo N°004-98-ED vy sus
medificatorias.

= Resoiucion Ministerial N° 512-2012-ED que aprueba Ia Directiva N° 019-2012-MINEDUVMG!-OET sobre
Lineamientos para la Prevencion Proteccion de las y los estudiantes contra la violencia efercida por
personal de las Instituciones educativas”.

« Resolucion de Secretaria General N° 364-2014 que aprueba los lineamientos para la implementiacion de

la estrategia nacional contra |a violencia educativa escolar, denominada “Paz Escolar”, en las instancias

de gestion educativa descentralizada.

DS 009-2006-ED

DS 007-2017-MINEDU Modifica €] Reglamento de instituciones Educativas privadas

-]

B. Recomendaciones para evitar procedimientos sancionadores:

a) Evitar el condicionamiente de matricula, evaiuacion, entrega de boleta de notas y documentos entregados
por el padre det menor al colegio, por deuda generada ante la institucién. Solo se podra refener los
ceriificados de estudios conforme a lo dispuesto por el literal [} del articulo 8 del Reglamento de
Infraccicnes y Sanciones, aprobado mediante Decreto Supremo N°004-98-ED.

b) Asegurar ia matricula del menor solicitando el fraslado del mismo con la documentacion requerida,
evitando el informalismo y perjuicio al menor.

¢) Cumplir con la entrega de actas de evaluacion y matricula dentro de los plazos establecidos.

d} Cumplir con los profocoles de atencion para casos de violencia, verbal, fisica y sexual; bullying.

e} Cumplir con solicitar la auiorizacion dentro del plazo, para la autorizacion, ampliacion de nivel, para
ofrecer servicio educativo.

f) Evitar registrar a esiudiantes con codigos modulares de otras instituciones educativas.

g) No debe ceder, tfransferir o compartir los codigos asignados a la institucion educativa.

C. Orientaciones para el cambio de director
Los promoteres de las Instituciones Educafivas Privadas a fin de realizar el cambio de nuevo Director deberén
adjuntar los decumenios segln las normas vigentes con relacién a su solicitud. Asi mismo, se menciona que
la duracion del procedimiento administrativo correspondera a treinta (30} dias hébiles una vez ingresado &
expediente conforme los requisitos de Ley.

a) Tener titulo profesional universitario o pedagogico, y ser colegiado,
b) Experiencia docente de cinco afos como minimo; y
¢) Reconocida solvencia moral, equilibrio emocional y mental
} Solicitud dirigida ai Director Regional de Educacion y preseniada ante la Unidad de Gestion Educativa
Lecal comrespondiente.
e) Copia del DNI o del camé de extranjerta (PROMOTOR Y DIRECTOR).
) Copia simple del acta donde conste fa decision del cambio de Director de la Institucion Educativa.
g) Copia del titulo profesional universitario o pedagogico y registro del colegio Profesional.
) Documento que acredite experiencia por cinco {05) afics como minimo en la modalidad educativa
(Constancia de trabajo).
En Educacion Béasica Especial acreditar cerlificacion de especialidad en la modalidad.
Perfil Psicologico (Constancia otorgada por la entidad de salugd estatal).
Certificado de antecedentes penales gue acredite no tener delito comuin doloso.
I} Declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales.
m) Carnet de colegiatura oforgada por &l Colegio de Profescres.

=
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Copia de |as resoluciones directorales obtenidas por |a Institucion Educativa.
Contrato de Trabajo.

D. Reconocimiento de nuevo Promotor de la LE. Privada

Los nuevos adquirientes de la promotoria de las Instituciones Educativas Privadas, deberan tramitar el nuevo
reconocimiento de promoforia ante la UGEL.02, a mérifc de la transferencia de derechos y responsabilidades
de promoioria. Asi mismo, se menciona que la duracion del procedimiento administrativo correspondera a
treinta (30) dias habiles una vez ingresado &l expediente conforme los requisitos de Ley.

a)

b)
c)
d)
e)

U
9)

n)
)

Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién y presentada ante la Unidad de Gestion Educativa
Local correspondiente.

Copia del DNI o carne de extranjeria del propietario o representante legal de |a Enfidad Promotora.
Certificado de antecedentes penales que acredite no tener delito comin doloso.

Declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales.

Copia simple de la escritura de fransferencia de derechos y responsabilidades (emitido por notario
publico).

Copia simple de la escritura publica o acta de constitucidn de Iz endidad propietaria (solo para personas
juridicas).

Vigencia de Poderes o ficha registral - SUNARP (solo personas juridicas).

Copia del R.U.C del promotor o nuevo propietario de la Instifucion Educativa.

Copia de Resoluciones Directorales con las que cuenia la Institucion Educativa.

E. Cambio de Nombre de |.E, Privada

Los promotores de las Instituciones Educativas Privadas, deberan tramitar ante la UGEL.02 &l cambio de
nombre. Asi mismo, s& menciona que la duracion del procedimiento administrativo correspondera a treinta
(30} dias habiles una vez ingresado el expediente conforme los requisitos de Ley.

Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion y presentada ante la Unidad de Gestion Educativa
Local correspondiente.

Copia del DNI o del carné de extranjeria del propietario o representante legal de a Entidad Promotora.
Fundamentacion de la terna de nombres propuesios para la Institucion Educativa, en orden de prelacion
siempre que no sea igual al de otra insfitucion educativa ya autorizada deniro del ambito geografico de la
DRELM (UGEL 02) y padran llevar el nombre propio de:

Perscnajes fallecidos y acontecimientos relevantes de Ja historia nacionat o universal.

Héroes que dejaron un digno ejemplo para fa juventud y la nacion peruana.

Personajes iiustres y educadores ya fallecidos que contribuyeron notablemente al desarrollo y progrese
de la educacion, fa ciencia y la cultura,

Paises harmanos cuyos lazes de historia, amistad, cocperacion e identidad de acciones benéficas, las
unan ala Patria.

Denominaciones que por st significado y trascendencia contribuyan a realzar los fines y objetivos de la
educacion peruana.

Copia simple del Acta donde conste |z decision de cambio del nombre de Institucion Educativa, en caso
de persona juridica.

Copia de! RUC de la Institucion Educativa,

Adjuntar copias de las Resoluciones obtenidas por ia Institucién Educativa.
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F. Autorizacién de Ampliacién de grados de estudio, ciclos, programas, niveles, formas de atencién y
modalidades educativas de Instituciones Educativas de Gestion Privada: Educacién Basica Regulari-
Educacion Basica Alternativa y Educacion Basica Especial.

Requisitos:

Plano del local, con los nuevos ambientes que se habiitaran, para la ampliacidn del servicio,
inclyendo las facilidades de acceso para las personas con discapacidad,

Material educativo y mobiliario escolar.

Metas de atencion, area de influencia e indice de crecimiento de la pobiacion escolar en los
Gltimos afos.

Actualizacion del PEI, Reglamente Interno y el Proyecto Curricular del Centro.

Fundamentacion del Director de la Institucion Educativa sobre la necesidad de su ampliacion.
Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion y pressntada ante la Unidad de Gestion
Educativa Local correspondiente, adjuntando |a version digital del respectivo proyecto.
Fundamentacion del Director de la institucion sobre la necesidad de ampliagion.

Plano de distribucion del local a escala de 1/100, diferenciando los ambientes existentes, con los
nuevos ambientes habilitados para la ampliacion del servicio educativo, adjuntando al respectivo
informe (Memoria Descriptiva} sobre la funcionalidad de las instalaciones con relacion al nimero
de estudiantes esfimado, conforme a las normas iécnicas establecidas por el sector, incluyendo
las facilidades de acceso de las personas con discapacidad, suscrito por un arquitecto o
ingeniero civil habilitado.

Certificado de compatibilidad de uso y zonificacién, emitido por la Municipalidad.

Copia del informe yfo certificado de seguridad aclualizade y visado por la instancia
correspondiente de Defensa Civil.

lnventario de mehiliario, material educativo, equipos pertinentes y potencial humano para las
nuevas metas de atencion.

Meias de atenciodn, area de influencia e indice de crecimiento de |a peblacidn escolarfestudianti
en los Ultimos afios o grados.

m) En basica altemnativa [a ampliacion de formas de atencidn requiere autorizacidn expresa de la

n)

DIGEBA,
Proyecto Educativo institucional (PE!), Proyecto Curricular de Centro (PCC), Plan Anual de
Trabajo {PAT) y Reglamento Interno (RI), actualizados.
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