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05 )ui. 2018

OFICIO MULTIPL (ks -

San Marin de Porres,

Sefor(a)
Director (a) de la Instifusion Educativa
Prasenis -
Agurita Relere conformacion de Comisiones en las Institucionas Ecucativas y
remito Guia de Comisiones que se conforman en las ILEE. de
Educaciin basica regular,
Referencia 8) RS.G. N014-2018-MINEDU

b} RM. N°396-201B-MINEDL

€] EM.N"321-2017-MINEDU

d) OFICIC MULTIPLE N 00624-2018-MINEDUNVMGI-DRELM-
UGELO2-ASGESE

De mi consideracian

Tengo el agrado de dirigirme a usled, para expresarie ml cordial saludo y a la vez reilerar
que deba conformarse las diferentes Comisiones en las Inslituciones Educativas de acuerdo al
anexo b delz R.5.G N'014-2019-MINEDU ¥ las Crigntaciones para ¢l desarollo del afo escolar
2013 en [as insliluciones educativas y programas educativos de la Educacion Basica

Para lo cual, remilo ta Guia de Comisiones que se conforman en las ILEE. de Educacion
Basica Regular, la mama gue como anexo forma parte def presente oficlo, para su conocimiento
¥ AcCHInes de acuerdo a su competencia.

Asimismo, recorderie gue no 8z necesario remitir las reseluciones a la Unidad de Gastion
Escelar 02, por perterecer a la relackén de documenios que no se emvian & la UGEL. pero
comtinian elabordndoss de acuerds son su normatividad vigente (R, W°321-201 7-MINEDL].

A0REIS MARTHA ME EJO HERRERA
gl Hinidad de Ga Educstiva Local 02 -Rimac

RS JASGESE
AGFWIE ECIE
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___Inktegrantes®: = 00000
Director de la institucion educativa, quien |o preside

+  Subdirectores, & los hehiera

*  Representante del personal docente

*  Representante del personal adminiztrativo

+  Representanie de los estudiantes

*  Representanie de los exalumnos

*  Representante de los padres de familia

FUNHCIONHES
1. Participar en la farmulacidn v evaluacién del Prevesta Educative Institueional,

2. Participar en los procesos destingdos al ingreso, ascenso v permanenca del personal
docente y administrativo de la institucion, de acuerde con la normatividad especifica que
emita el Ministerio de Educacidn,

2. Viglar el acceso, matricula oporiuna, Inclusion educative y calidad del servisia que brinda
ks institucidn educativa,

4. Cautelarelcumplimiento de los derechos y principios de universalidad, gratuidad, equidad,
inclusian, pertinencia del servicio educativo, lagros de aprendizaje v el adecuado uso y
desting de los recursos.

5. Colaborar con el director en garantizar el cunplimierio de las horas efectivas de
rabajo padagdgice, 8 nimero de semanas lectivas y la jomada del personal docente y
administrativa,

6. Coordinar can al Conseje Participativo Local de Educacian de su circunscrpoicn.

1 Puede sarinlegrado smbisn por efms stpresandantas d mmitisona g2 5 comonded lacsl por souerde del Cosssos S ,
raglamenio iMferna de @ inshiueon o Eeprama educativn esfahlace el hdmens da represendantes p waniones eanecifiess Qe
lex crrresannge

&
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En funcion de Los coracteristicas de Lo IE,
se sugieren los siguientes integrontes?®;

*  Director dela IE

*  Tres dooenles elegides en asamblea de docentes

* Unrepeesentznle de los padres de familia elegido en -
asamblea general
Un representante del municipio escolar o de la
organizacidn estudiantil que haga sus veces

¥ FUNCIONES

1. Articular la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en Iz elaboracian,
astualizaoidn, implementacidn y evaluacidn de los instrumentas da pesticn de la IE =

2. Propciar la generacdn de comunidades de aprendizaje parg Enriquecer [as praclicas
pedagonicas y de gestion, y Tavorecer |os anrendzajes de los estudiantes teniendo en
cuenta sus necesidades y caractenzlices, en el marco del CMER.

B. Generar espacios de promaocion de la lectura & intercamibio cubiural en la Gormiurided
educativa,

% Promover laparticipacion voluntara dels institucion educativa en los conoursos ESColares
¥ sctvidades educativas complementarias, aprobados por ef Ministeno de Educacién
para el afo escolar.

5. Supervisareldesarolic de lbbspragramas de recuperacion pedagdgica en las ingtituciones
educativas, considerands lz atenaidn de la diversidad,

&. Desarroliar ios procesos de convalidagidn, revalidacidn v evaluacian de ubieasitn er las
instituciones aducalivas,

* Eslaccmisian debe contsr oo w1 NS imipar de inisgrantes, hasra 1w mdsims de cince 145) pErsonas, v e peesidics por &l
Greetod de la mzlitisidn educaiie o por quien &f delsque: En & caso e (35 instifuciones editathas SLYE AU de docente
“BAa miengr @ cUsta [4L wrciuivendo & divecion fa comishin serd infegeacs por & 1615 de wus docentes
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En funcidén de los coractaristicos de lo IE,
se sugieren los siguienles integrentes™

* Direciordels [E

. Dos representantes de los padies de familia elegidos
en asamblea genars!

+  Un dacente elegido en asamblea de docentes

+  Un personal administrativo elegido en asamblea

= Unrepresentanie del municipio escolar o de la
organizacién estudiantil gue haga sus veces

FUNCIONES

1. Participar en lz elaboracidn, actuslizacidn, imolementacian ¥ evaluacon de los
inswrumenios de gestidn de 1a institucidn educativa garantizando ls promeocidn del uss
de los recursos educativos y del mantenimiento de la infragstructura.

3. Recibir, registrar v verificar las cantidades y candiciones ce los recursos educativos
asigrigdos o entregados a la institucsin edurativa (equipos. matenales y espacios
educativos) a fin de dar conformidad a lo recibico.

1. Planificar, organizar y ejecutar oportunamente |3 distribucian inmema y ublcacion de los
recursas educativos dotados por el Minedu, conforme & los enterios de asignacion y
gestion determinados, para que puedan ser usados, se conserven en buen estada y s
encueatren a disposician de docentes y estudiantes de la institucidn educativa durante
log procesas pedagogicos.

& Fomenter el uso pedagdgico de los recursos educativos en la comunidad educativa y

hacer &l ssguimiento comespendiente consderands las adaptaciones necesarias en
funcidn de la diversidad,

Conringa en 5 siguiertes mights ¥

I Fsra pomsion debe ot con un nimers impar dé mfegrantes, hasta Wn masima de S0 (5) personas, y &7 presidica por el
direciol e da institusidn educatin o por ocken & delegue: £n B 6850 e fef MnEfiucianes e matvas i ndmew de docenles e
sed e 8 custre (4), inglpenda af direcior, la comisidn serd mTegrads por ol fin dé sus docentes 4
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Cnmlsrnn de Gestmn de Recursns Educa tmns
y Mantemmlentu de lnfraestructura

£, Realizar el inventario de los recursos educatives fincluvendo los bienes musbles e
inmuebles) con ks gue ceenta la Institucion educativa al finalizar el afo escolar y asegurar
la conseivacion y devolucion de ios recursos educalivos, segun cormesponda, asi como
atender kas contingencias que se presenten.

&. Elabhorar el infarme de gestion de rmateriales educainvos, el cusl contiena informacian i
sobre la entregs, uso, devolucion y estado final de los materiales que fuergn esignadosala
Institucicn educativa durante el afo escolar y repontarlo s las instancias correspondientes,

T F!éaliEar catizaciones de los matenales v mang de obras v eecular las-acownes de
rhantenimiento pnonzadas de acoerdn a laz especificaciones de 3 norma téonics vigente

B, Mantener acluglizada el sisterna informadtico corres pandiente con datos referidos a los
integrantes de la comisian, las accionas de manterimiento v 1a declaracion de gastas ¢
devoluziones realizadas en las cuentas de ahorro correspondientea

— e —

' | 8 Brindar informacion sobre el mantenimignts del local escolar a su cargo. a las persanas
| yioentidades que |o regquieran

[
e

Cniid i o A i e R R 7 T T L SN L e o ST i VS e 45 S G Mg 12 T L G g 8 LR AR RS



&

FURCIORES

1.

_En funcidn de las coracteristicas de Le IE,
se sugleren Los siguizntes integrontes®:

"+ Director de la IE

+  LUn responsable de educacian ambiental

+  Un responsable de gestidh del riesga de desastres

+  LUn representants de los padres de familia elegido en
agamblea general

+  Un representants del municipia escolar o de la
organizacian estudiantil que haga sus veces

Planifizar, crganizarn, ejecutar, monitorear y evaluar lag acciones de gestion del rissgo da
desastres que son de respansabilidad sectorial, en el marca del Plan Nacional de Gestion
el Riesgo de Desastres (PLANAGERD) 2074-2021.

Elzborar, ejecutar, monitarear y evaluar el Plan de Gestion de! Riesgo que contengs les
accinnes de prevencion, reduacsdn v eontingencia por amenazas o peligros v que esle
articulado con el Plan de Gestidn del Riesgo de Desastres de la UGEL en &l marco del
(PLAMNAGERD) 2074-2021,

Desarrollar accicnes de capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres en coordinacidn
con la Unidad de Gestidn Educativa Local v con el apoya de [as oficinas de Detensa Civil
¢ instituciones especializadas.

Drganizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacios de acuerdo con la realidad
fenamenologica de la 2oma segin el cronograma aprobade por el Minedu, ademas de
sirmulacros inopinados,

Coatinis aa '= sigufente paging »

4  Fofspomigkin debe canlar pon wn ndmern dnpal g e granies, heeta un magima g cincn (5] nersorag, i sed areaieids par el
dvaciarde b melducch sducsing o par Guen & deegie. Bn el vass o s nstifuciongs oducatiaas cLpa ndmss o danenies

soa mpnors cuatro [4), inckssnds Al dirsety; e comisiin serd infegracks pod of lats! de 2us docenies
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Cnm:smn de Educacmn Amb:entn! y
_ Gestion del Riesgo de Desustres

ATt i 17 :|.I|H_ tr::I'- af jh (ol |:,'1I.'-_|rl

E. Actwvar & espacio de monitorea de EMergencias y desasties (EMED) a fin de reportar
& las instancias correspondientes en coordinacian con & Centro de Operaciores de
Emergencia {COE) Sectoral Minedu.

- Crganizar y promaver Ia participacion de los estudiantes, dacentes y padres de familia, 2
traves de la conformacicn de brigadas, en las scciones vinculadas a la gestion del riesgo
Ge desastres y & la educacion embiental, de acusrds eor las orientasiones dal Ministerio

dé Educacion.

Participar en la elabawacisn sctualizacion, implementacidn v eveluacién de los
inefrumentos de gestion de la institugin educative garantzando la aplcacidn del
Enfoque Ambiental.

Desarrollar ecciones de capacitacidn en Enfoque Ambiental, en coordinarisn eon =
Unidad de Gestidn Educativa Local y con el apeyo de s institusiones especializedas,

Barantizar |z elaboracion, ejecucion yevaluacidn de los Proyecios Educatives Ambientales
Integracas (PEAI] gue contengan lag acciones orientadas 3 la mejora del entorno

educativo y al logeo de sprendizajes.
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En funcién de las coracteristicas delo fE,
se sugieren Los sigulentes integrantes®:
«  Directordela IE
+  Coordinadar de wiaria
+  Responsable de convivencia escolar
Responsable de melusidn
Representante de los auxliares de educacion
+  Peicologo escolar
+ Representante de los padres de familia elegido en
#zamblea general
» Representante del municipio escolar o de la
oeganizacion estudiantil que haga sus veces

2 FUNCIOHES

1. Elaborar, ejecutar y evaluar &l Plan de Tutarfs, Orentacion Educativa y Convivericia
Egenlar en funcian del diagndstco de las necesidades e intereses de los estudianies, de
acuerdo con las partizularidades de las madalidades, niveles educativos v ciclos de los
servicios educativos, teniendo en cuenia los proyecios educativas locales y regonales,

gi los hubiera.

2 Paiticipar en I elaberacicn, actualizacidn, implermentacidn ¥ evaluacion de (531
ingtrumnentos de gestian de la institucidn aducativa, garantizando la implemrentacicn de

la tutorla, criertacidn educatva y convivencia escolar,

3, Asequrar el desarrolbio de ks tutoria indivicdual y grupal en espacios segurosy segun las

necesidades de orlentacion.

% Desarollar actividades de oriertaciée 5 Las familias a nivel de institucion educativa y de

aua.

Caitinds an 15 sigaiante pégina ¥

§ Exte comild oebe conlar con Lt mimens impar de integranies, hasta un niieies €8 Sinco (5) parsaiss, i S2r pResioics por
al diractor de I dnsTiacidn edusativa o gor quen & defegue. Cabe precsar dque, pare & elocoon de 68 MIBQIATES B dede
dseguar fa particinscian def represerlente de be estudianfes ol fepresentsnte de s patdres de farmifa En ed cisn e as
MELCIones edsoslvas cUyD nurnens de docenfes 568 Manar 8 Duaihd 4, Inzlupende sl grechar 14 covniEdn se78 Iimgracs por

&l tofal de s doenes.
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_ Comitéde Tutoriay.
Drientacion Educativa

LAV dorame 1oga.al aho asralan . -

Coadvuvar en el desarrollo de acciones de prevencion v atencion coartuna de lns casne
de wiplencis escolar v otrae situaciones de vulneracion de derechos, considerande las

orientacones ¥ protocolos de atencidn y seguimiento propuestos por el sectar

Coardinar con el Conseje Edugathve Institucional (CONENN, |a UGEL u otras instituciones,
el desarrolle de actividades formativas, preventivas y promacionales relacionadas con I3
tutoriz y orenlacion educativa, y corvivencia escolar

Rromover durante €l afio escolar lss reuniones de trebajo colegiade v Qrupos de
imterzprendzaje de uleds y orientacion educativa (TOE) para planificar y evaluar las
acolones con los tutores en materiz de twiars y orentacion educativa, y convivencia
escnlar

Reunirse por lo menos una vez cada bimestre con los tutores para eveluar v planificar
las actiones de |a TOE y los planes tutoriales de aulg, con participacian de los docentes
y auxiliares de educacdn,

Difundir ¥ promover &l uso de los materiales educativos relecionadcs con & Iz TOE la
Convivencie Escaolar y temias afines,

Promover, corvadar y arlicular acciones con imstituciones publicas v privadas con el fin
de consolidsr una red de apoyo ala tuteria v arientacian educativa, y a la promacidn de la

oonyivencia escolar, acciones de prevencdn v atencion de la violencia,

Elaborar, actualizar y evalugr las normas de convivencia, asegurando su INCorporacion
en & reglamento interns y suU ditusién a todos loz integrantes de la comunidad educativa.

Asegurar |a afiliacidn de ia inctitucian educativa al SiseVe, ia actualizacion periddica de
log datos del responsabley el regiatra de loz casos deviolencia ascolar,

Garantizar gl ejercicio de la disciplina con base en un enfoque de derechos, sin ningdn
Tipo de castigo fisico ni hurmedlante,
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FUNCIONES

— = — —e S . —

-l-r-:.legruntes: I

+  Director ge Iz IE, quien lo preside y tiene voto

dinmente

+  Subdirector de Administiacian, el lesorero o quien
haga sus veces

«  Subdirector de Araas Técnicas, jefe de tallar o quien
haga sus veces

= Un represantante del personal docente
Un representants del personal administrativa

L. Formulary aprobarel Plan Anual de Gestidn de Recursas Prapios y Actividades Productivas

y Empresariaies.

Aprobar el presupuesto para la ejecucicn del Plan Anwal de Gastidn de Recursas Propios
y Aotividades Productivas y Emprasarales.

Autorizar a la(s) personals) responsable(s) de la gjecucion del proyecio. En caso de gque
£l prowecto sea presentado por docenies de la institucidn, estos serdn los responsables
de sU ejecucion, siempre gue &) proyecto sea de su espacialidad,

. Ejpsutar los tramites pectinertes anle las mstancias tributanas v administrazidn

carrespondientes.

. Aprobar los contratos de personal considerados en los prayectas aprabados

. Bupervigar, controlar v evaluar el procese de ejecucion del Pian Anual de Gestidn de

Recursos Propios v Actividades Productives v Empresanales.

Godrtlida en la shqafeale paging b
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S camrtédeaesh&n de Réfﬁrs’&s: o
- Propios y Actividades Productivas
YEmpresarigles -

ks _{'p'.‘.:_;li'l-'u 'illl::f-'“l'-'-' =.|

Fraponer contratos v eorvenios con personas naturales o juridicas para Taciitar la
realizaciin del Plan Anual de Gestidn de Recursos Propios y Actridades Productivas v

Empresariales.

Realizar, de ser necesario, los trémites para ka inscripeion de marca Yy patente, ant= |a
autoridad pertinente

Informar bimestralmente al Consejo Educativo Institucional el mangjo de ks recursos
propios yla gestion de actividades productivas y empresariales de lainstitueian educalivs,
cuands comespenda.

Infarmar timestralmente a ls Unidad de Gestida Educativa Local o Direceidn Regiongl
ce Educecian carrespondients, sobre el mevimients de captacion y uso de los ingresos
provenientes de 1os recursos propias y actividades produstivas ¥ empresariales

Cumplr can las responsabilidades tributasias dervadas de la ejecucion de jas actividades
procuictivas, sequn sea el caso,

Uepositar en i3 cuenta bancaria de la institucisn educativa fos Ingrascs provenientes de
los recursos propios v las actividades praductivas y empresariales dentro de las 24 haras
¥, excepeionalmente, en los plazos auterizados per |2 instancia inmediata superior,

Establecer un fonde de ceja chice mensual para (3 stencidn de las gastos menores que
demanden las necesidades y actividades productivasy empresariales de las instituciones
educativas,

Aprabar los egresos de dinero para la ejecucidn del Plan Anual de Geslidn de Recursos
Prapios y Actividades Productivas v Empresariales.

Asumir en forma solidania |a responsabilidad administrativa ¥ Bconomica de |a gesatidn
de los recursos, cumplimiento de los plazes. cantidad v calidad de loz Bignes Y SeMVICIOS
ofrecidos por |z nstitucidn educativa,

Presentar el balarice anual de los resultados de ia gestion del comité al Organe de Contral
Institucional para conocimienio y fiscalizacidn pertinents,
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Inteqrantes®:. - - : o

. Presidente? : director de la IF o profesara coordinadera de los PROKE]

«  Secretario: un representarnte de los dacentes yfo personal
adrministrative del nivel inicial, primaria y secundaria de I IE, segdn
cotresponda ©

. Vocales™ tres miembros representantes de madres y padres de familia
de la IE que corresponda, elagibles entre las siguientes opCiones:
a) Imegrantes del CONE) by Miembros de la APAFA o de la asociacion
CRFA c) Madres o padres de familia elegidos entre los representanies
delos comités de aula d) Persona vineulada directamente al servicio
alimentario designada formalmente por el directer

FURCIONES

1. Gamantizar la recepcion adecuada de los alimentas. verficando su calidad y canfidad,
sequn lo cual debe dar su conformidad o reportar sualguier tipo de irregularidad: asi
coma llevar el control de ingreso y salida de los alimentas conforme a los linearnientas
del PHAE-Oal Warma.

2. Viglar & adecuads almacenamiento de los alimertas en lz [E para garantzar su
conservacicn asi como su rotacion segon les fechas de ingreso conforme a los

krearmientos del PNAE Qab-Warma.

Coutinide &n In siguianta pging b

o™ v~ bt s i oy Kl g L by

T £AL g confarma tan un mime de tres £3) v in mixime de cinco {5} infegrantes. In camos especialés fa conformacidn del
PAE £ ansciss o i maldar de cade natitucian sducative, ey coordinacsn can fe DAL, fas LGEL, y las unidades termbonaies
el PRAE-Qali Wiserna: hejo (a5 oispoaninnes de confonmasitn gue determine adioho pogronta. Loe impsdimentos para ser
integrantes del CAF &8 enciwniran sefalzdos en & numersl 3.2 aief prolopol aprabadn por Resclucln de Direcoian Eleputive

B BAE-20T Tt DISANAE G

Er casnsespociales sLlafianios hoecusdamenie, egterol sa puede ser dplegatio, porpivel aun perscnaldocente o sdmnistglivo
cen vineutn feharaler a1 fon eee arpen), En I EE. donde se brinde & Earvitio Educaliva on dos o mEs mvelks el director de fa
£ pueds gelegar la presidencia del SAF por nivel ecucativo 3 subidvector die la IE

n #f case de les [ EE unidorenles, 85 asumida por ung madhe o padie de famile o quiess ges defagada inrmalmente pov &
direstes sanndimesdar o acents regponsable oe l I

Fads voeal acumina i condinacian de les Bociones 08 maners el
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= Comite de Alimentacion Escolar {CAE} .
e “Se conzibuye £n cudo TE pablice por cadaniuet edticativg que racibe el ser uicio olimentorio
| BeLPNAE faliMiario, conlind digencia defunciones que fnolizo ol cancluirebanoescolar;

(Activo dysarite toda eland gseolan i 2= na i e S

Garantizar la preparacidn de las alimentos de manera oportuna v aplicando buenas
practicas de higiene para cumalir con la programacidn del menl ezeolar. Del mizme
modo, asegurar el Bvado da manos y el usa de AU segura.

Garantizar la distribucidn de los alimentos sequn ks programacion del meny e&:qlar
(combinacion del dig), asi misme, asegurar el servido de los afimentos (volumen) de
atuerdo al nivel edusativo.

Garantizar que el consume de los alimentos se reafice en = ambienie destinado v con
practices de higiens que permitan la alimentacicn SEQUFA.

Farticioar en las activiclades formativas del PNAE-Qali Warmia y replicar lo aprendide en
‘a comunidad educative. enfatizando Ins renssies que promacionan la alimentacidin
saludabile.
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- Integrantes:
«  Director de la Ik, qusen lo preside
+  Presidente dal Congejo Directiva de la APAFA,
«  Un representante del personal docente
- Un representante de los estudiantes

S et

FURCIONES

£ Elaberar el cronodrama, las bases del procesopars |a adjudicacion de quioscos eacolares
(en adelante ¢ process) y aprobar dichas bases,

2. Convocar y difundir el proceso.
3. Atesider la ahsolucion de consultas a las bases del proceso & integrarias,

4, Fvaluarlas propuestas téericasy econdmmizasy adjudicar elolos quinscos de conforrmedad
can las bases establecidas.

5. Vigllar, supervisar y controlar el adecuado funcienzmiento de los quioscos escolaras v la
eommecta adrinistracian de los fondos provenientes de los mismios.

B, Recibr las denuncias relacionadas con el mal funsionamiento y atencidn del servicio de
guicscos escolares, formuladas por los miembros da la comuredad educativa,

7. Coordinar con 8l establecimiento de salud de su junsdicoion la supervisidn de fos
fuinszos. A partit de los resultados. el director debe adoptar las acciones necesarnias que
serdn comunicadas sl proveeder pars cue mejore gl serncio

§ Healizar visitas incpinadas y sin ahuncia para verificar gue e seryvici Se cumpla segun o
eztablecido en el contralo.

. Aplicer la'sancion corespongiente al concesionano sequin bz gravedad de la falta i
a) Amenestaciin y recomencdacion
bl Apercibimiento de resobucion
c} Resolugidn de contralo
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Integrantes:
En Il EE. de educacidn secundaria JER y las
comprendidas en JEC: _
+  Director de la IE, quien la preside [ 3
*  Subdwector que tenga mayor escala magisterial, ¢
quien acida como secrefariy 12 H
Doz representantes de los docentes elegidos por
volacidn entre ks docentes nombrados
En centros rurales de formacian en alternancia en las
que se implementa la secundaria en altemancia:

«  [irector del CRFA
Dos representantes de s docentes elegidos por
votacidn de sus pares

FUNCIONES

1. Formular la propuesta éel ciadro de horas pedagégicss de acuerde con el numero de
secciones aprabado v segdn los criterios de ls normatécnica vigente, considerando como
insumes los planes de estudios diversificados de la institucién edueativs, el Proyecta
Currcular Institucional (PCH, ol Presupuesto Analftico de Persanal {(PAP) del afio anterior
¥ el Cuadro de Asignacidn de Personal (Sisterna NEXUS).

Fresentar ia propuesta del cuadro de horas pedagdgicas 8 ks comisicn para 2 evaluzsicn
y validazidn del cusdro de distribucion de horas pedagdgicas de 3 UBEL, adjuntando
la resoluzion directoral gue eonferme la Comisién para la Elsboracién del Cuadro
de Distnbucion de Horas Pedagdgicas 8 nivel de la IE v ol acta de la eleccidn de les
represamantes de los docentes

Realizar ajusles a la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas. en caso hubieran
obzenvaciones, hasta su aprobacidn por parte de la comisidn para la evabracion ¥
validacion del cuadra de distnbucion de heras pedagdaicas de la UGEL.

10 £ caco o iguakied enia dacals magisterial o soaitlor sefsecionaio serd ef gue cuenle Gon mayor tiemnpo de sarvising oficisis
&l [E De ho el subdreclor serd memplazads, #n oncen die prelecicn, por W coardnasdor academico imism i el peraonal
JErdrguns o, docente gy ethescdn ssoundania e inayar cacale megistenal. Fnocaso de iguatdsd Bn la escala snagrEleTil, el
gervdir seleraionado gerd ol gue cusiie oon mayer fempo de servicins ofeiales e fa €
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FUNCIONES
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Directar de la 1L, EE,, quien la preside

Subdirector del nivel o medalidad o forma educative
domnde se realira la evaluacion, de ser el caso

Lin representante de bos docentas del nivel, ciclo, forma
o modalidad educativa, elegido por mayaria simple

Un 1epresentante del auxiliar de educaciin elegido por
mayoria simple, en taso se cuente con dicho carge &n
lalE

Anizlizar las matas de atencion curanle el proceso de racionalizacidn del afio lectivo,

Ejacutar el proceso de recionalizacion a nivel de la institusion educativa, eh funsidn
del equilibra de ta oferta y la demanda educativa, y conforme & las procedimientos
indizadores establecidos en |a norma tégnica vigente.

Evalusr y determinar los zargns y nimero de directivos, docentes, [erarguicos y suchiares
de educecion necesanios pare la atencidn del servicio en la institucidn educative. En caso
ce determine la excedencia del personal, realizar los procedimisntos establecidos en la
Romria técnica vigente.

Publicar las resuitados de |2 evaluscion a través de los medios de difusion de la institucion
educativa.

Ahsolver los reclamos presentacos conlra los resuliades de la evaluacion, segun los
procedimientos establecidas en la norrra tecrica vigenie.

. Elaboraral nforme final delns resultados de la evaluscion, gue ircluya el cuadro detallads
de extedertes yio déficits de plazas, y enviarlo a fa UGEL o DRE, seqin coresponda,
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Eﬂm:smn Tﬂcmcn para la Rncmnnllsu cion
de Plazas de la Institucion Educativa
' Polidocente Completa {c.‘ﬂTfE}
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Integrantes:

*  El deector de la IE, quien la preside

*  El subdirector del nivel o modalidad donde se realiza
la evalugcion
Doz represemtantes de las docentes del nivel
elegides por mayarna
Un representante de los trabajadares
administratives, elegido por mayoria

FUNCIONES

L. Epecutar el proceso de racionalzaszidn de cargos, plazas v personal a nival de Ia
institucidn educative, en el marco de los principioe de eguided vy calidad del servicip
educativg, determinando las vacantes estrictamente necesarias para asequrar el normal
funcionamiento de la instilucion educativa,

Realizar el proceso deacuerdo conel procedimiento establecida, utilizando loz indicadores
seflalados para las metas de atencidn y de ocupacide, 2 fin de establecer 2 conformidad,
necesidad o excedencia de personal, de acuerds al nivel, modalidad, forma y/o cidio
educativg

Establecer las cergos v plazas docentes y adminisirativas estrictamente necesarias para
8 atencidn oel servico educative, Encaso de que dicho ndmern sea mayor al requerido
para el sarvicio, 5e determinaran lag que resulten excedentes para su ardenamiento o
Iransferancia. Siesinsuficiente seindicardguénimerosenecesita paragarantizarelnommnal
funcignamiento de la institucion educativa

3 En ¢ caso de las mshiuciones sucamas unidocentes ¥ milhgracs, #508 comisisn no se canforma en 5 IE: s08 funciones
san agyrmicas por b Comieidn Téonice de b Linkdad de Geeran Edusaiive Local (UE, ahora dencmingda LIGEL), Pave mayor

indormasidn, rewsaral 05 W O0S-2071-F0
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% Formularel CAR v PAP en funcidn 2l tipa de modela organizacional, la carga docerie y la
demanda educativa— - -

. Determinar la relacicén naminal del pergonal de la institucion educative en el siguients
orden: &) Personal que continuard prestando servicios en la escuela por ser necesarios
y b} Personal declarado excedente porgue sus S€rvicias no son necesarios, al no tener
metag de atencicn de acuerds con la poblazidn de estudiantes matriculados asistentes.

Putdicar en el penel informativo de la institucion educativa los resultados de la
evaluacidn efectuads, debiends comunicarse en forma personal y por escrito al
perscnal que resulte excedente, A dicho perscnal debe oforgassele un plazo de 72
haras para gue, de ser @ caso, presenle algdn reclamo. que debera. ser absueito
en 43 hores. En caso de necativa de recepeidn por parte del personal excedente,
se defard constercia del hecho en acta, la cual serd suscrita por la sormisidn,

Elaborar y presertar un informe a la Direcciin Regiongl de Educacian, Lnicad oe
Gectitn Educativa | ocal (UE) o Municipalidad. adiuntando el cuadro de excedentes y
reguerirrientos de plazas consignands el cargn.




qﬂm:te de Cnntratﬂcmn de Persunnl
Administrativo y de Prnfesmnnles de
[a Sntud de la Institucion Educativa
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Integrontes:
*  Director de la IE, tilular o encargado, quien lo preside
*  Unrepresentante titular y un alterno de log
senvidores administiativos nombrados, elegidos en
valacidn por mayoria simple 12
Un padre de familia representante del CONEI y un
miembra altemo de dicho conzejo

FUHCIONMES
L Cumplir con todas lés actividades establecidas parg el proceso de evaluaciéan,

L Registrar las actividades y acurrencias del proceso.

3. Efectuar la evaluacion y sefeccion del personal administrativo v profesional de [ salid.

Publcar los resultados peeliminares una vez concluida la evaluacidn,
Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los resultados preliminares.
- Elaborar y publizar el cuadro de méritos, luego de resushos bos reclamos.

Emitir y entregar las actas de adjudieacidn a los postulantes ganadores v los expedientas
el personal adjudicada & la DRE/UGEL

. Elaborar y presentar el informe de! procesa de evaluacicn docurnentade a ks DRE/AUG EL.
gespues de culminada la adjudicacidn,

=

1} Encasade nd st senvidones adnunisiraivos nombradas, se elegid pov wodacdn B dogenie gue esté uhicado an (5 maps
escala magisterial En caso de empate, el efegido Serd aqusl que teriga mads termp de penmanencia en 3 nstifusidn edusstia
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- ;9UE DOCUMENTOS NO SE ENVIAN A LA UGEL?

' " Recuerda que estos documentos contintian elabordandose de acuerdo con su normativa vigente.

IHSTITUCHGH
ERLCATIVA

O
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]

Proyecto Curricular Institucional (PCH
Provecto Educative Institucicnal (PEI)
Flar Anual de Trabajo (PAT)

w N

>

Maminas de matricula

L
-

Actas consolidadas de evaluacianes

ACtas derecuperacion
Infarmacidn sobre &l excedente y défioit de matenales v recursos educativos en las 1, CE

=~

Rezolucian directoral gue formaliza la confarmmacesn de:

v Comision de Cabdad, Innavacion v Aprendizaes
v Comisidn de Gestion de Recursas Educatives y Mantenimiento de Infragstruciura
« Comisian de Educacen Ambiental y Gestién del Rlesga de Desastres
= Comité de Tutona y Crientacion Educativa
Informe sobre las aociones de tutoria y orientacion educativa
Informe da gestidn de nesgos de desastres
Expediente de autorizacitn deviapes de estudio, jormadas de integracion y eventlos
deportiias y oulturales

Fian de trabajo g2 vigpes
Fizhas resumen contenidas en los anexos 4-C y 4-F de las Nommas y Procadimiantos

para la Gestion del Banco del Libiro de Educacion Basica Regular, aprobadas por
Resolucidn Ministerial M ° 431-2008-ED
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