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Lima, 0 7 ABR 2020

VISTOS, el Expediente N° 0037575-2020 y los informes contenidos en el referido
expediente, el informe N° 465-2020-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina General de
Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al literal b) del articulo 5 del Decreto Ley N° 25762, Ley Organica
del Ministerio de Educacion, es atribucion del Ministerio de Educacion formular las
normas de alcance nacional que regulen las actividades de educacion, deporte y
recreacion;

Que, el articulo 79 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, establece que
el Ministerio de Educacion es el 6rgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad
definir, dirigir y articular la politica de educacion, recreacion y deporte, en concordancia
con la politica general del Estado;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el literal h) del articulo 80 de la referida Ley,
es funcién del Ministerio de Educacién definir las politicas sectoriales de personal,
programas de mejoramiento del personal directivo, docente y administrativo del sector
e implementar la Carrera Publica Magisterial;

Que, conforme al articulo 14 de la Ley N° 29944, L ey de Reforma Magisterial, el
Escalafon Magisterial es un registro nacional y descentralizado en el que se documenta
y publica la trayectoria laboral de los profesores que prestan servicios profesionales al
Estado;

Que, el numeral 32.1 del articulo 32 del Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-ED, dispone que el Escalafon
£] Magisterial es un registro administrativo de alcance nacional donde se documenta el
record o la trayectoria laboral y profesional del profesor al servicio del Estado, para
facilitar sus procesos de evaluacion, reconocimiento de méritos y beneficios. Asimismo,
el numeral 32.2 del citado articulo sefiala que el Ministerio de Educacién regula la
estructura y contenido del registro escalafonario, asi como el procedimiento
estandarizado para su actualizacion, el cual es de cumplimiento obligatorio por las
instancias de gestiéon educativa descentralizada;

Que, con Resolucion Ministerial N° 563-2015-MINEDU se aprobé el Instructivo
del Sistema de Escalafén Magisterial, modificado por la Resolucion Ministerial N° 498-
2016-MINEDU;




Que, mediante el Decreto Supremo N° 017-2019-MINEDU se aprueba la “Norma
que regula el procedimiento, requisitos y condiciones para las contrataciones de
profesores y las caracteristicas para su renovacion, en el marco del Contrato de Servicio
Docente en educacion basica, a que hace referencia la Ley N° 30328, Ley que establece
medidas en materia educativa y dicta otras disposiciones”: la misma que en el segundo
parrafo de su numeral 7.9.3 dispone que a partir de la vinculacién del profesor
contratado con la instancia de gestion educativa descentralizada (IGED), el equipo de
escalafon y legajos de Ia IGED, abrira su legajo personal, debiendo los profesores
contratados adjuntar la documentacion sustentatoria respecto a su filiacion e
identificacion personal, situacion academica, copias de los actos resolutivos de
contratos, entre otros, seglin se establezca en norma complementaria que se apruebe
para su implementacién;

Que, bajo ese marco normativo, mediante el Oficio N° 00374-2020-
MINEDUNMGP-DIGEDD, la Direccion General de Desarrollo Docente remite al
Despacho Viceministerial de Gestion Pedagégica el Informe N° 00180-2020-
MINEDUNMGP—DIGEDD-DITEN, complementado con el Informe N° 00227-2020-
MINEDUNMGP-DIGEDD-DITEN, elaborados por la Direccién Técnico Normativa de
Docentes, dependiente de Ia referida Direccion General, los mismos que sustentan la
necesidad de aprobar la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan los
Procedimientos Técnicos del Escalafén en las Direcciones Regionales de Educacion y
as Unidades de Gestidn Educativa Local”, la misma que tiene como objetivo regular los
Rlocedimientos técnicos para la organizacion, actualizacion, sistematizacion y seguridad
@¢! legajo personal del profesor (nombrado o contratado) y del auxiliar de educacién
ombrado), en actividad, cesante o pensionista, de educacion basica y de educacion
do ot técnico-productiva, como fuente de informacién del Escalafén Magisterial. Asimismo,
establecer el uso y aplicacion del Sistema Informético de Escalafén;

Que, de acuerdo al literal a) del numeral 1.1 del articulo 1 de Ia Resolucién
Ministerial N° 006-2020-MINEDU, se delega en la Viceministra de Gestién Pedagdgica
del Ministerio de Educacion, entre otras facultades y atribuciones, la de emitir y aprobar
los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de su competencia conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de
Educacién, modificado por la Ley N° 26510, la Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial: su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-201 3-ED; la “Norma
que regula el procedimiento, requisitos y condiciones para las contrataciones de
profesores y las caracteristicas para su renovacion, en el marco del Contrato de Servicio
Docente en educacion basica, a que hace referencia la Ley N° 30328, Ley que establece
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medidas en materia educativa y dicta otras disposiciones”, aprobada por Decreto
Supremo N° 017-2019-MINEDU; el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, y en
virtud a las facultades delegadas mediante Resolucién Ministerial N° 006-2020-
MINEDU, modificada por Resolucién Ministerial N° 156-2020-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar el Instructivo del Sistema de Escalafén Magisterial,
aprobado por la Resolucion Ministerial N° 563-2015-MINEDU y modificado por la
Resolucion Ministerial N° 498-2016-MINEDU.

Articulo 2.- Aprobar la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan
los Procedimientos Técnicos del Escalafén en las Direcciones Regionales de Educacion
y las Unidades de Gestion Educativa Local”, la misma que como anexo forma parte de
la presente resolucién.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y su anexo, en el
Sistema de Informacion Juridica de Educacion (SIJE), ubicado en el portal institucional
del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la publicacién de la
presente resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

: | ANA PATRICIA ANDRADE PACORA
“wemirsst2 de Gestion Pedagogica
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DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS PROCEDIMIENTOS TECNICQS DEL
ESCALAFON EN LAS DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION Y
LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

1. OBJETIVO

Regular los procedimientos técnicos para la organizaciéon, actualizacion,
sistematizacién y seguridad del legajo personal del profesor (nombrado o contratado)
y del auxiliar de educacién (nombrado), en actividad, cesante o pensionista, de
educacién basica y de educacién técnico-productiva, como fuente de informacion del
Escalafon Magisterial. Asimismo, establecer el uso y aplicacion del Sistema
Informatico de Escalafén.

2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente norma son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio en:

2.1 Ministerio de Educacién
2.2 Direccidén Regional de Educacién o la que haga sus veces
2.3 Unidad de Gestion Educativa Local

3. BASE NORMATIVA

* Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios

Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28789, Ley que precisa la Tercera Disposiciéon Transitoria de la Ley N°

28449, Ley que establece nuevas reglas del régimen de pensiones del Decreto Ley

N° 20530.

» Ley N° 29409, Ley que concede el derecho a licencia por paternidad a los

trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 29988, modificada por Decreto de Urgencia N° 019-2019, que establece

medidas extraordinarias para el personal que presta servicios en instituciones

educativas publicas y privadas, implicado en diversos delitos; crea el Registro de

personas condenadas o procesadas por los dehtos estableudos en Ia Ley N° 29988

y madifiéa‘los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.’ : '

= Ley N°® 30328, Ley que establece medidas en materia educativa y dicta otras
dls;posmtones
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» Ley N° 30493, Ley que regula la politica remunerativa del auxiliar de educacién en
las instituciones educativa publicas, en el marco de la Ley N° 29944, Ley de
Reforma Magisterial.

*» Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= ley N° 30901, Ley que implementa un sub-registro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempenfar actividad, profesién, ocupaciéon u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifas, nifios o adolescentes

» Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

*» Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras, modificado por la Ley N° 26612.

» Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

*» Decreto Legislativo N° 1310, aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa.

= Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

»  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

= Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Proteccion de Datos Personales.

*» Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Reforma Magisterial.

= Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad.

= Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién.

= Decreto Supremo N° 017-2019-MINEDU, que aprueba la norma que regula el
procedimiento, requisitos y condiciones para las contrataciones de profesoresy las

fmﬁ\

')

é\@w 55?70\ caracteristicas para su renovacion, en el marco del Contrato de Servicio Docente
3 ’c; en educacién basica, a que hace referencia la Ley N° 30328.

‘\is {}M = Decreto Supremo N° 004-2020-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
5, Qf 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta
ff«.,&.,, mw»*/ servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en diversos

delitos; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos
establecidos en la Ley N° 29988 y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019.

= Resolucion Ministerial N° 226-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 015-2013-
MINEDU/SG-OTD "Procedimiento para la Transferencia de Documentos en el
Ministerio de Educacion”.

=  Resolucién Ministerial N° 175-2013-ED, que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos para la Organizacién y Desarrollo de los Programas de
Especializacion y Actualizacion Docente”.

= Resolucién Ministerial N° 044-2018-EF/53, que aprueba lineamientos para la
fiscalizacion del Régimen Pensionario del Decreto Ley N° 20530, sus normas
modificatorias, complementarias y conexas.
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* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH "Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos en las entidades
publicas".

» Resolucion Viceministerial N° 052-2016-MINEDU que aprueba la Norma Técnica
denominada “Normas que regulan las situaciones administrativas y otros aspectos
laborales del Auxiliar de Educacion”.

» Resolucion Viceministerial N° 245-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la reasignacion y permuta de profesores en el
marco de la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento’.

*  Resolucién Viceministerial N° 255-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la encargatura en cargos de mayor
responsabilidad en las areas de desempefio laboral en el marco de la Ley N° 29944,
Ley de Reforma Magisterial”.

» Resolucion Viceministerial N° 307-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para el proceso de racionalizaciéon en el marco de la
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial, en las instituciones educativas publicas
de Educacién Basica y Técnico - Productiva, asi como en programas educativos.

*» Resoluciéon de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310.

* Resolucién de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, que aprueba la Directiva
N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, Elaboracién, aprobacion y derogacién
de actos resolutivos, asi como elaboraciéon y modificacion de documentos de
gestién, normativos y orientadores del Ministerio de Educacién

» Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
infracciones y aplicacion de sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Jefatural N° 107-2019-JEFATURA/ONP, que aprueban disposiciones
referidas a solicitudes derivadas de derechos pensionarios del régimen del Decreto
Ley N° 20530, cuyo reconocimiento, declaracion y calificacion corresponde a la
ONP.

» Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA "Lineamientos para la Foliacién de documentos archivisticos de las
entidades publicas”

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
4.1 Definiciones:

= Administracion de legajos. - Comprende la administracién y la custodia de la
informacién y la documentacién de cada profesor o auxiliar de educacion. El
proceso incluye el registro, la actualizacion, la sistematizacién, la conservacion y el
control de los documentos por parte del Equipo de Escalafén y Legajos.

= Escalaféon magisterial. - Es un registro administrativo de alcance nacional, en el
que se documenta la trayectoria laboral y profesional, asi como la informacion
académica del profesor o auxiliar de educacién (legajo personal) que presta
servicios al estado, para facilitar sus procesos de evaluacién, reconocimiento y
beneficios.

= Informe escalafonario. - Es un documento de caracter interno que contiene
informacién del legajo personal del profesor o auxiliar de educacién, que expiden
las DRE/UGEL, a través del Equipo de Escalafén y Legajos.
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» Legajo personal. - Es una carpeta oficial e individual, donde se archivan los
documentos personales y administrativos del profesor nombrado o contratado y del
auxiliar de educacién nombrado, debidamente clasificado y ordenado de acuerdo a
la estructura vigente. Se exceptua aquella informaciéon protegida por el régimen
juridico de excepciones, previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
Constituye el sustento fisico (documentacion) de la informacién registrada en el
Sistema Informatico de Escalafén.

= Servidor publico.- Es el servidor que desarrolla funciones en la administracion
estatal para producir los bienes y servicios que se brindan a los ciudadanos.
Conducen las entidades de los diferentes gobiernos para alcanzar los objetivos que
se plantean como prioridades de la politica publica.

» Sistema Informatico de Escalaféon. - Software que procesa y sistematiza la
informacién del profesor o auxiliar de educaciéon que obra en el legajo personal,
permitiendo de manera sencilla y eficiente obtener informes, reportes, estadisticas,
acceder a documentos digitalizados, realizar busquedas e ingresar registros en
base a la informacién contenida en los legajos personales.

» Tiempo de servicio oficial. - Es el récord laboral del servidor, desde su
nombramiento hasta su cese, de manera efectiva y/o interrumpida, segiun su
régimen laboral, contabilizado en afios, meses y dias; para estos efectos, no se
consideran como tiempo de prestacién efectiva los periodos de licencia sin goce de
remuneraciones, abandono de cargo, suspensién ni cese temporal por medida
disciplinaria. En dicho contexto, la informacién se contrasta y se acredita con las
boletas o constancias de pagos de remuneraciones, por parte de las DRE/UGEL.

» Tiempo de servicios como contratado. - Es el periodo laborado en el servicio
cuya naturaleza es temporal, sélo dentro de un afio presupuestal. En este caso, la
informacién se contrasta con el acto resolutivo expedido y se acredita con las
boletas o constancias de pagos de remuneraciones, por parte de las DRE/UGEL.

= Tiempo de servicios en el lugar del udltimo cargo. - Es el periodo de servicio
efectivo del profesor en su plaza, ya sea continuo o discontinuo, durante su ejercicio
en la carrera publica magisterial, contabilizado en afios, meses y dias, para estos
efectos, no se consideran como tiempo de prestacion efectiva los periodos de
licencia sin goce de remuneraciones, abandono de cargo, suspensién ni cese
temporal por medida disciplinaria.

= Tiempo de servicios en la ultima escala magisterial. - Es el periodo de labores
del profesor con su escala magisterial alcanzada en la actualidad, contabilizado en
afos, meses y dias, para estos efectos, no se consideran como tiempo de
prestacion efectiva los periodos de licencia sin goce de remuneraciones, abandono
de cargo, suspension ni cese temporal por medida disciplinaria.

4.2 Siglas:

En la aplicacién de la presente norma, se deberan tomar en consideracién las
siguientes siglas:

AFP Administradora de Fondo de Pensiones (sistema privado)
ATS Asignacion por Tiempo de Servicios

BN Banco de la Nacién

BNP Biblioteca Nacional del Peru

CAS Contrato Administrativo de Servicios

CTS Compensacioén por Tiempo de Servicios
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DEIB Direccion de Educacién Intercultural Bilingte

DIFOID Direccién de Formacioén Inicial Docente

DIGESUTPA Direccién General de Educacién Técnico-Productiva y Superior
Tecnoldgica y Artistica

DITEN Direccion Técnico Normativa de Docentes

DNI Documento Nacional de ldentidad

DRE Direccion Regional de Educacion o la que haga sus veces

ESLE Equipo de Escalafén y Legajos

ESSALUD  Seguro Social de Salud del Peru

IGED Instancia de Gestion Educativa Descentralizada

HEE Instituciones Educativas

LPAG Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General

LRM Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

Minedu Ministerio de Educacion

ONP Oficina de Normalizacién Previsional

RENIEC Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil

RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(SERVIR)

RUC Registro Unico de Contribuyentes

SBS Superintendencia de Banca, Seguros y AFP

SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil

SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria

UGEL Unidad de Gestiéon Educativa Local

5. DESARROLLO DE LA NORMA TECNICA
5.1 DISPOSICIONES GENERALES

5.1.1 A fin de contar con informaciéon sistematizada, actualizada y confiable del
profesor y del auxiliar de educacion, en actividad, los legajos deben contener la
documentacion sustentatoria respecto a su filiacion e identificacion personal,
situaciébn académica, ingreso o reingreso, trayectoria laboral, asignaciones e
incentivos temporales, retenciones judiciales y pagos indebidos, retiro y régimen
pensionario, premios y estimulos, sanciones, licencias y vacaciones, entre otros,
segun corresponda.

5.1.2 La informacién y documentacién contenida en el legajo es relevante y de suma
importancia en los procesos de capacitacién, asi como para los procesos de
evaluacion para el acceso a cargos en areas de desempefio laboral y para el
ascenso de escala magisterial, y demas evaluaciones que asi lo requieran, entre
otros, segun corresponda, de acuerdo a lo que establece la LRM.

5.1.3 El registro administrativo del legajo es una informacién publica, de conformidad
con las normas nacionales sobre transparencia y acceso a la informacién,
excepto lo que se encuentra protegido segun el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.1.4 EIl ESLE es responsable de actualizar permanentemente la informacion
contenida en los legajos personales, asi como registrarla en el Sistema
Informatico de Escalafon.

5.1.5 La conformacién adecuada del ESLE es la siguiente: a) Responsable o
Encargado del ESLE, b) Técnico en Escalafon, ¢) Técnico en Computacion y d)
Técnico en Archivo. ’

Pagina 6 de 26



@@5 oz %.

G \*0\’)

R

, VISRCION |

S y
©
Sy s

€

&

0U92-2020 .MINEDU

Denominacion del Documento
Normativo

Cédigo

Disposiciones que regulan los
Procedimientos Técnicos del
Escalafén en las  Direcciones
Regionales de Educacién y las
Unidades de Gestion Educativa Local

5.1.6 Aquellos profesores que se retiren por razones de renuncia, incapacidad

permanente para el trabajo, limite de edad, fallecimiento, destituciéon y por no
haber aprobado la evaluacién de desemperio docente, en atencién a lo dispuesto
en el articulo 23 de la LRM, sus legajos personales permaneceran en el ESLE.
De igual manera, para los casos de término de la relacién laboral del auxiliar de
educacion.

5.1.7 La apertura de legajo personal y el registro en el Sistema Informatico de

Escalafon para el profesor contratado, se realiza a partir de su vinculacion con la
DRE/UGEL en el afo 2020.

5.1.8 El legajo personal esta bajo custodia y responsabilidad del ESLE de la

DRE/UGEL correspondiente, siendo su patrimonio documental, segun

corresponda su ciclo de vida.
5.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.2.1 ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

5.2.1.1 Clasificacion del legajo personal

5.2.1.1.1 Del servidor en actividad. - Es el que corresponde al profesor que se
encuentran ejerciendo el cargo, en condicidbn de nombrado o contratado.
Asimismo, para el auxiliar de educaciéon en condicién de nombrado.

5.2.1.1.2 Del servidor cesante. - Es aquel que corresponde al servidor que dej6 de
prestar servicios, en condicién de nombrado, y no percibe pension de
cesantia por la DRE/UGEL, por encontrarse comprendido en los sistemas
previsionales: publico (ONP) o privado (AFP).

5.2.1.1.3 Del pensionista. - Es aquel que corresponde al servidor que dejo de prestar
servicios, en condicién de nombrado, y percibe pensién de cesantia dentro
de los alcances del régimen pensionario del Decreto Ley N° 20530.

5.2.1.2 Caracteristicas del legajo personal

5.2.1.2.1 Personal. - A cada servidor le corresponde un legajo personal, de forma
fisica y digital.

5.2.1.2.2 |dentificable. - El Sistema Informatico de Escalaféon proporciona un cédigo
numérico (Unico) para cada legajo personal.

5.2.1.2.3 Registrable. - Toda documentacién perteneciente al servidor, se registra y
digitaliza en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.1.3 Estructura del legajo personal

El legajo personal se organiza y divide en diez (10) secciones, con la finalidad de
agrupar documentos similares, de manera ordenada y cronoldgica. Las secciones
son:

Seccién |  Filiacion e Identificacion Personal.

Seccion Il Situacion Académica (Formacion).

Seccidén il Ingreso o Reingreso.

Seccién IV Trayectoria Laboral.

Seccion V Asignaciones e Incentivos Temporales, Retenciones Judiciales y
pagos indebidos.
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Seccién VI Retiro y Régimen Pensionario.
Seccién Vil Premios y Estimulos.

Seccién Vill Sanciones.

Seccién IX Licencias y Vacaciones.
Seccién X Oftros.

Las secciones de | al X seréan utilizadas para el personal en actividad, en la condicién
de nombrado, cesante o pensionista. Para el personal contratado solo se utilizaran
las secciones |, I, lll, V, VI, VII, VIII, IXy X, en lo que corresponda.

5.2.2 DEL PROCESO DE ORGANIZACION, ACTUALIZACION, SISTEMATIZACION
Y SEGURIDAD DEL LEGAJO PERSONAL

Los documentos que se presenten para adjuntar al legajo personal, asi como
aquellos que ya forman parte del mismo, no deben estar deteriorados, tener
enmendaduras, manchas, tachaduras, ni borrones, que distorsionen su contenido,
que generen dudas sobre su autenticidad o que dificulten su visién y/o lectura.

5.2.2.1 Apertura de legajo personal

5.2.2.1.1 Apertura

5.2.2.1.1.1 El ESLE apertura de oficio el legajo personal (fisico) de cada profesor o
auxiliar de educacién, con la resolucién de nombramiento o de contrato
correspondiente, que da inicio a la relaciéon laboral. Adicionalmente,
apertura el registro informatico (inclusive en digital) en el Sistema
Informatico de Escalafon para cada servidor.

5.2.2.1.1.2 En caso el profesor contratado pase a la condicion de nombrado en la
misma DRE/UGEL, no se abrira nuevo legajo personal, se utilizara su
mismo legajo. Asimismo, se continuara con el mismo registro informatico
en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.1.1.3 En caso el profesor contratado, pase a la condicidén de nombrado en otra
DRE/UGEL, no se abrira nuevo legajo personal; la DRE/UGEL donde
estuvo laborando ultimamente remitira su legajo personal a la DRE/UGEL
donde se nombra y se continuara con el mismo registro informatico en el
Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.1.1.4 Respecto a la apertura de legajos para nuevos servidores, en los casos
que corresponda, se debe tomar en consideracién el articulo 5° del Decreto
Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

5.2.2.1.2 Presentacion y Recepcion de documentos

5.2.2.1.2.1 Los servidores deberan presentar en su oportunidad los documentos
establecidos en el proceso de ingreso (nombramiento o contratacién del
servidor), y segun las normas posteriores que se emitan por necesidad.

5.2.2.1.2.2 El servidor, una vez notificado con la resolucién que lo vincula a la
DRE/UGEL, tendra la obligacion de presentar toda su documentacion
correspondiente a su filiacion e identificacion personal, sus estudios
académicos, copias de los actos resolutivos de contratos de afos
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anteriores, copias de documentos que le otorguen méritos u otros, dentro
de los diez (10) dias habiles de notificado.

5.2.2.1.2.3 En caso que la documentacién se encuentre incompleta, deteriorada o
tenga enmendaduras que dificulten su visién y/o lectura, la DRE/UGEL
procederé a observar dichos documentos al servidor, otorgandole un plazo
adicional de cinco (5) dias habiles para que proceda a realizar la
subsanacién de la misma, salvo que por la naturaleza del documento
observado, se requiera de un plazo mayor, en cuyo caso la DRE/UGEL
determinara el plazo de subsanacion.

5.2.2.1.2.4 Los documentos que presenta el servidor cuando ingresa a laborar, asi
como aquellos documentos de actualizacion de datos personales y/o
académicos, pueden ser copias fedateadas o copias legalizadas.

5.2.2.1.2.5 Los documentos presentados por el servidor se insertan considerando las
secciones establecidas en la estructura del legajo personal. En caso un
documento no esté considerado en la seccion respectiva, sera anexado en
la Seccidn X - Otros.

5.2.2.1.2.6 Las resoluciones administrativas pueden ser originales, copias fedateadas
0 copias legalizadas.

5.2.2.1.2.7 La documentacién presentada por el profesor o auxiliar de educacion, esta
sujeta al Principio de Presuncion de Veracidad establecido en el numeral
1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar del LPAG. El ESLE realizara
fiscalizacién posterior a dicha documentacion.

______ 5.2.2.1.3 Reuvisién y actualizacién de documentos
RO DEER 5.2.2.1.3.1 El responsable del ESLE revisara periédicamente los legajos personales,
/ : a fin de verificar la existencia de los documentos establecidos para cada
{; ASACION 1) seccion.
\% } 5.2.2.1.3.2 Es funcién del ESLE, bajo responsabilidad, mantener actualizado el legajo
&W e personal con las resoluciones que emita el Minedu y/o la DRE/UGEL a la
T que pertenecen u otras, segun corresponda.
5.2.2.1.3.3 La Oficina de Tramite Documentario de la DRE/UGEL esta obligada a
remitir al ESLE, las resoluciones administrativas en un plazo que no
excedera de 24 horas, en especial aquellas que correspondan a las Areas
o Equipos de Personal, Planillas de Remuneraciones y/o de Pensiones,
Escalafén o a la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios, para
su registro en el Sistema Informatico de Escalafén e insercion en el legajo
personal, de acuerdo con el articulo 28 del LPAG.
5.2.2.1.3.4 De detectarse resolucion emitida por la DRE/UGEL con error de forma y/o
de fondo, ésta no se registra en el escalafén, correspondiendo al
Responsable del ESLE comunicar al Especialista de Personal o el que
haga sus veces, para gestionar su rectificacion y/o solicitar su nulidad. Una
vez efectuada la rectificacién o nulidad, ambas resoluciones se registran.
5.2.2.1.3.5 En caso se reciba una resolucidon que resuelva una accién de personal que
incluya a mas de un servidor, ésta debera ser reproducida en la misma
cantidad como profesores y/o auxiliares de educacién contenga, para su
insercion correspondiente en los legajos personales de cada uno.
5.2.2.1.3.6 Para reemplazar un documento que se haya registrado en el Sistema
Informatico de Escalafén, es necesaria la autorizacion previa del
Responsable del ESLE.
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5.2.2.1.3.7 De identificarse que existe alguna documentacién faltante en el legajo
personal de un profesor o auxiliar de educacion, el ESLE debe solicitar su
regularizacién y/o actualizacion en lo que corresponda.

5.2.2.1.3.8 El Responsable del ESLE informara al Especialista de Personal, la relacién
de servidores que no cumplieron con presentar los documentos solicitados,
a fin de que se adopten las acciones administrativas disciplinarias
respectivas.

5.2.2.2 Ingreso de informacion y documentos al legajo

5.2.2.2.1 Ingreso de datos personales

5.2.2.2.1.1 Se ubica en la seccion | Filiacion e ldentificacién Personal del legajo
personal, y se registra en el Sistema Informatico de Escalafon.

5.2.2.2.1.2 Los datos personales (nombres, apellidos paterno y materno, fecha de
nacimiento, sexo) del servidor, seran concordantes con el DNI, por lo que
el ESLE efectuara la verificaciéon en los portales web de RENIEC, BN, SBS,
ESSALUD u otros para su actualizacién respectiva.

5.2.2.2.1.3 Asimismo, la condicion DISCAPACIDAD del servidor, se verificara con la
copia simple del certificado de discapacidad otorgado por los médicos
certificados registrados de las Instituciones Prestadoras del Servicio de
Salud (IPRESS) publicas, privadas y mixtas a nivel nacional, o por las
Brigadas Itinerantes Calificadoras de Discapacidad (BICAD) a cargo del
Ministerio de Salud; o en su defecto, la Resolucion de Discapacidad
emitida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

5.2.2.2.2 Ingreso de la direcciéon domiciliaria

5.2.2.2.2.1 Se ubica en la seccién | Filiacion e ldentificacion Personal y se registra en
el Sistema Informatico de Escalafon.

5.2.2.2.2.2 El registro de la direccién domiciliaria debe anotarse teniendo en cuenta la
informacién proporcionada por el profesor o auxiliar de educacion.

5.2.2.2.3 Ingreso de datos familiares

5.2.2.2.3.1 Se ubica en la seccién | Filiacién e Identificacion Personal del legajo
personal, y se registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.3.2 Solo se registrara en el Sistema Informatico de Escalafén, la informacién
de familiares directos en vida (conyuge, conviviente, padres e hijos) del
profesor o auxiliar de educacion. En los casos que se produzca el
fallecimiento de uno de ellos, el servidor debera informarlo a su
DRE/UGEL, adjuntando copia de la partida de defuncién.

5.2.2.2.4 Ingreso de documentos que acreditan dominio de idiomas y/o lenguas
indigenas u originarias

5.2.2.2.41 Lenguas indigenas u originarias, se ubica en la seccién | Filiacién e
Identificacion Personal del legajo personal, y se registra en el Sistema
Informatico de Escalafén.
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5.2.2,2.4.2 Para el caso de lenguas indigenas u originarias, se acredita a través del
Registro Nacional de Docentes Bilinglies de Lenguas Originarias del Perd,
a cargo de la DEIB del Minedu, sefalando el nimero de Registro,
documento y fecha de expedicién, validez (fecha de inicio y término), nivel
de dominio de la lengua (basico, intermedio o avanzado) y si es lengua
materna (oral y/o escrita)

5.2.2.2.4.3 El formato de las constancias de las lenguas indigenas u originarias estara
a cargo de DEIB.

5.2.2.2.4.4 Idiomas (extranjeros), se ubica en la seccion Il Situacién Académica del
legajo personal, y se registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.4.5 En el caso de ldiomas, se debe tomar en consideracién el documento de
acreditacion, la institucién y la fecha que se expidié, asi como el nivel de
dominio: basico, intermedio o avanzado.

5.2.2.2.5 Ingreso de documentacion académica

5.2.2.2.5.1 Se ubican en la seccion Il Situacion Académica del legajo personal, y se
registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.5.2 Los grados y titulos registrados en la SUNEDU, se definen de la siguiente
manera:

Grado de Bachiller.

Titulo Profesional.

Titulo de Segunda Especialidad Profesional.
Grado de Magister.

Grado de Doctor.

;Q}\OU?ON

/& ) Se considera como estudios de posgrado:

e Maestrias

e Doctorados

o Diplomados de Posgrado, son estudios cortos de perfeccionamiento
profesional, en areas especificas. Se debe completar un minimo de
veinticuatro (24) créditos.

5.2.2.2.5.3 Los grados y titulos profesionales como: Bachiller, Titulo, Segunda
Especialidad, Magister y Doctorado otorgados por las universidades
autorizadas por la SUNEDU, asi como, institutos y escuelas de Educacion
Superior (con nivel universitario), segun lo establecido en la Ley
Universitaria N° 30220, deben encontrase registrados en el Registro
Nacional de Grados y Titulos que administra la SUNEDU (inclusive
aquellos expedidos en fecha anterior a la vigencia de la citada Ley).
Los grados y titulos profesionales expedidos por universidades en el
extranjero deben ser revalidados en el Peru y registrados en la SUNEDU.

5.2.2.2.5.4 Los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica a nivel
nacional expiden, segun corresponda, el grado de Bachiller, asi como
Titulos Profesionales y de Segunda Especialidad, segun lo establecido en
la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de
la Carrera Publica de sus Docentes. Su registro continuara efectuandose
en las DRE (o las que hagan sus veces) segun corresponda. Asimismo, las
DRE continuaran informando mensualmente a la DIFOID del Minedu.

5.2.2.2.5.5 Las Escuelas de Educacién Superior Tecnologica, los Institutos de
Educacion Superior y los Centros de Educacién Técnico Productiva, anivel
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nacional, expiden, segun corresponda, los grados de Bachiller y de
Bachiller Técnico, asi como Titulo Profesional, Titulo de Profesional
Técnico, Titulo Técnico y Titulo de Auxiliar Técnico, segun lo establecido
en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Puablica de sus Docentes, y el Decreto Legislativo N° 1375
gue modificéd la Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
5.2.2.2.5.6 Los grados y titulos expedidos por instituciones de Educacion Superior en
el extranjero, equivalentes a los grados y titulos otorgados por los Institutos
de Educacion Superior y Escuelas de Educacién Superior, excepto
aquellos con equivalencia universitaria, deben estar registrados en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Minedu.
5.2.2.2.5.7 Los estudios sefialados en los literales anteriores, se registraran en el
Escalafén desde los mas recientes hasta los mas antiguos.
5.2.2.2.5.8 Respecto a Otros Estudios, la documentacion se clasificara por estudios
de: Especializacidon, Actualizacion o Capacitacion, a través de acciones
formativas como: cursos, talleres, seminarios, diplomados u otros.
5.2.2.2.5.9 Las copias de los grados, titulos, certificaciones y/o estudios realizados,
podran ser fedateadas.
oy 5.2.2.2.5.10 Los cursos y programas de formacién en servicio que brinda el Minedu,
> se ingresan obligatoriamente al legajo personal y se registran en el Sistema
“ Informatico de Escalafén.
5.2.2.2.5.11 Los programas de formaciéon en servicio que brindan los institutos y
escuelas de Educaciéon Superior, en el marco de convenios o contratos
establecidos entre el Minedu e instituciones formadoras publicas y/o
privadas, se ingresan obligatoriamente al legajo personal y se registran en
el Sistema Informatico de Escalafén.
5.2.2.2.5.12 El Minedu a través de normas especificas establecera los requisitos y el
periodo de vigencia de las capacitaciones, especializaciones vy
actualizaciones, segun corresponda.

5.2.2.2.6 Registro de acto resolutivo de ingreso o reingreso o por disposicion judicial

5.2.2.2.6.1 Se ubican en la Seccion lll - Ingresos o Reingresos del legajo personal, y
se registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.6.2 En esta seccién, se registran los actos resolutivos de contratos, de
nombramiento o de reingreso, segun corresponda.

5.2.2.2.6.3 Si un profesor fue nombrado en condicién de interino, se registra en la
seccion lll, y si posteriormente fue nombrado como titular, o como directivo,
o incorporado a la Ley del Profesorado N° 24029, éstas corresponderan a
la Seccién IV — Trayectoria Laboral.

5.2.2.2.6.4 Para aquel profesor (nombrado), proveniente de la Ley N° 24029 o de la
Ley N° 29062, que fue ubicado en la LRM, estos actos resolutivos
corresponderan a la Seccién IV — Trayectoria Laboral.

5.2.2.2.6.5 En caso de Reingresos, el Minedu establecera los lineamientos nacionales
para tal fin, salvo por disposicion de mandato judicial.

5.2.2.2.6.6 Para el caso de profesor contratado, solo se registraran los actos
resolutivos de vinculacién contractual.

5.2.2.2.7 Reaqistro de acto resolutivo de despiazamiento definitivo
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5.2.2.2.7.1 Se ubican en la Seccién IV — Trayectoria Laboral del legajo personal, y se
registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.7.2 Pueden ser por reasignacién o por permuta de profesor o auxiliar de
educacién (nombrado).

5.2.2.2.7.3 En los casos sefialados anteriormente, cuyos desplazamientos definitivos
son dentro de la misma DRE/UGEL, se registrara la accion en el Sistema
Informatico de Escalafén y el legajo fisico permanecera en la misma
DRE/UGEL.

5.2.2.2.7.4 Para aquellos desplazamientos definitivos a otra DRE/UGEL, la
DRE/UGEL de origen, remitirda el legajo personal fisico original por
conducto regular y de manera oficial a la DRE/UGEL de destino.

5.2.2.2.7.5 La entidad de destino recibira el legajo personal fisico, firmando la
recepcion de la misma.

5.2.2.2.7.6 Estos desplazamientos no corresponden a profesor contratado.

5.2.2.2.8 Registro de acto resolutivo de desplazamiento temporal

5.2.2.2.8.1 Se ubican en la Seccion IV — Trayectoria Laboral y se registra en el Sistema
Informatico de Escalafon.

5.2.2.2.8.2 Para el caso de desplazamientos temporales: destaque o encargatura, en
el marco de lo que establece la LRM, dentro de la misma DRE/UGEL, se
registrara la situacién de destacado o encargado en el Sistema Informatico
de Escalafén. Si fuera a otra DRE/UGEL, la DRE/UGEL de origen
registrara dicha situacién, segun corresponda, en el citado Sistema.

5.2.2.2.8.3 El legajo fisico no sera transferido en estos casos.

5.2.2.2.8.4 Estos desplazamientos no corresponden a profesor contratado.

5.2.2.2.9 Registro de acto resolutivo de designacion

5.2.2.2.9.1 Se ubica en la Seccion IV — Trayectoria Laboral del legajo personal, y se
registra en el Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.9.2 Si la designacion se produce dentro de la DRE/UGEL, el legajo no sera
transferido.

5.2.2.2.9.3 Para los casos de designacién de personal directivo de instituciones
educativas publicas en otra DRE/UGEL, al ser la designacion por el lapso
de cuatro (4) afios, la DRE/UGEL de origen remitira el legajo personal fisico
original del profesor a la DRE/UGEL de destino, debiendo registrar la
condicién de suspendido en el origen y de habilitado en el destino en el
Sistema Informatico de Escalafén. En caso sea ratificado pierde la reserva
de su plaza y corresponderia al término de su ratificacion ser reubicado
como docente en la jurisdiccion donde estuvo ratificado; por lo que aqui el
legajo permanecera de manera definitiva en la jurisdiccion de destino.

5.2.2.2.9.4 A la recepcion del legajo, se registrara en el Sistema Informatico de
Escalafén en la DRE/UGEL de destino.

5.2.2.2.9.5 Culminada la designacion, la DRE/UGEL de destino remitira el legajo
personal fisico original del profesor a la DRE/UGEL de origen, y la
DRE/UGEL de origen recibe el legajo personal. En el Sistema Informatico
de Escalafén cambiara la condicion a suspendido en el destino y habilitado
en el origen.

5.2.2.2.9.6 En caso se dé por culminada la designacién por los motivos de no
ratificacion, renuncia u otro motivo, la DRE/UGEL de destino remitira el
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legajo personal fisico original del profesor a la DRE/UGEL de origen, a
quien corresponde recibir el legajo personal. Asimismo, la informacién
contenida en el Sistema Informatico de Escalafén sera remitida.

5.2.2.2.9.7 En caso de director designado en una plaza de una DRE/UGEL, y
posteriormente, se reasigne en el mismo cargo en otra plaza dentro de la
misma DRE/UGEL, el legajo no sera transferido.

5.2.2.2.9.8 En caso de director designado en una plaza de una DRE/UGEL, y
posteriormente, se reasigne en el mismo cargo en otra plaza de otra
DRE/UGEL, el legajo personal fisico original sera remitido. Asimismo la
informacién contenida en el Sistema Informatico de Escalafén, sera
remitida.

5.2.2.2.9.9 De manera similar, en los casos de designacioén de profesor en cargos de
Director de UGEL, Director o Jefe de Gestion Pedagégica y de
Especialistas en Educacion de otra DRE/UGEL; el registro debera figurar
en condicién de suspendido en la DRE/UGEL de origen y habilitado en la
DRE/UGEL de destino, mientras continie con su designacién, en el
Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.10Regqistro de acto resolutivo que acumula afios de formacion profesional

5.2.2.2.10.1 Se ubica en la Seccién VI — Retiro y régimen pensionario del legajo
personal, y se registra en el Sistema Informatico de Escalafén

5.2.2.2.10.2 El computo de tiempo de servicio para los célculos de ATS y CTS, se
efecthia segun las resoluciones registradas que cumplan con lo siguiente:

» Resoluciones que hayan reconocido los afios de formacién profesional, a
profesor (nombrado) proveniente de la Ley N° 24029, Ley del
Profesorado, modificada por Ley N° 25212, que se incorporé a la Ley N°
29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera
Puablica Magisterial, y que fueron expedidas por las DRE/UGEL, hasta el
12/07/2007.

= Resoluciones que han reconocido los afios de formacién profesional, a
profesor (nombrado) proveniente de la Ley N° 24029, Ley del
Profesorado, modificada por Ley N° 25212, ubicado en la LRM, y que
fueron expedidas por las DRE/UGEL, hasta el 25/11/2012.

5.2.2.2.10.3 Aquella resolucién que no se cifia a lo sefialado anteriormente, no se
registra.

5.2.2.2.11Reqistro de acto resolutivo que otorga subsidio por luto y sepelio a favor de
profesor v auxiliar de educacion.

5.2.2.2.11.1 Se ubica en la Seccion V — Asignaciones e incentivos temporales,
retenciones judiciales y pagos indebidos del legajo personal, asi como se
registra en el Sistema Informatico de Escalafon.

5.2.2.2.11.2 El subsidio por luto - sepelio consiste en un solo beneficio que se otorga
por fallecimiento del profesor o auxiliar de educacion, o por fallecimiento
de su cényuge, conviviente reconocido judicialmente, padres o hijos.

5.2.2.2.11.3 El otorgamiento del beneficio se efectiia a peticion de parte.

5.2.2.2.11.4 En caso se requiera un informe escalafonario para el goce del citado
beneficio, se debera considerar necesariamente los apellidos y nombres
del familiar fallecido, DNI, parentesco, fecha de fallecimiento y los
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documentos sustentatorios respectivos. Y si el fallecido fuera el titular, se
registraran los mismos datos del(os) beneficiario(s).

5.2.2.2.11.5 Se reconoce con acto resolutivo dentro del plazo maximo de treinta (30)
dias calendarios posteriores a la presentacion de la solicitud, no siendo
necesario presentar los gastos de sepelio.

5.2.2.2.12Regqgistro de acto resolutivo de felicitacidon o agradecimiento

5.2.2.2.12.1 De conformidad con el articulo 42 de la LRM, que sefnala que el Minedu
y los gobiernos regionales reconocen la conducta meritoria del profesor,
asi como su trayectoria y su excelencia profesional, los reconocimientos o
felicitacién se otorgan, entre otros, a través de resoluciones ministeriales o
directorales regionales, segun corresponda.

5.2.2.2.12.2 Aquellas resoluciones expedidas por la UGEL u otra IGED, pueden
registrarse en el escalafén.

5.2.2.2.12.3 La inscripcion de estos actos resolutivos, se gestiona desde la IGED
correspondiente. No obstante, los profesores y auxiliares de educacion
podran presentar solicitudes de inscripcién de dichas resoluciones.

5.2.2.2.12.4 Sin perjuicio de lo indicado en los numerales precedentes, los profesores
y auxiliares de educacion podran presentar resoluciones de
reconocimiento o de felicitacion de otras entidades, las que seran
registradas como tal en la Seccién VIl — Premios y Estimulos.

5.2.2.2.13Redqistro de acto resolutivo de retiro de la carrera publica magisterial

5.2.2.2.13.1 El retiro de la Carrera Publica Magisterial es un mandato legal expreso
por la LRM, el cual debera ser cumplido por las DRE/UGEL.

5.2.2.2.13.2 En los casos de retiro o cese, por los distintos motivos sefialados en la
LRMy la Ley N° 30493, de manera previa, el legajo personal debera contar
con la documentacion completa, al ser informaciéon sustentatoria para
reconocer los beneficios laborales que le correspondan al servidor.

5.2.2.2.13.3 Una vez emitido el acto resolutivo de retiro de la carrera publica
magisterial de un servidor (nombrado), el legajo personal, asi como su
registro en la Seccion VI del Sistema Informatico de Escalafén, sera
actualizado con ésta.

5.2.2.2.13.4 Para los casos de servidores, con sistemas pensionarios a cargo de ONP
(publico) o de AFP (privado), se registraran unicamente su cese y sus
beneficios laborales. No se registraran las resoluciones de otorgamiento
de pensidén como titular, ni de sobrevivencia, que pudieran expedir a futuro
las entidades sefialadas anteriormente, por no ser competencia del Sector.

5.2.2.2.13.5 Para los casos de servidores del régimen pensionario del Decreto Ley N°
20530, se registraran su cese y sus beneficios laborales, asi como el
otorgamiento de su pension como titular (provisional y/o definitiva). Encaso
de fallecimiento del titular, se registraran las resoluciones de otorgamiento
de pensién de sobreviviente (provisional y/o definitiva) en el mismo legajo
del titular (causante). No se debe abrir un nuevo legajo.

5.2.2.2.13.6 En caso de personal contratado, la culminacién anticipada de su
vinculacion, se registrara en la Seccion lll del legajo (no en la seccion VI).

5.2.2.2.14Reaqistro de acto resolutivo de licencia con goce de remuneraciones
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5.2.2.2.14.1 Emitido el acto resolutivo de licencia con goce de remuneraciones del
servidor, se ingresara en la Seccion IX y sera registrado en el Sistema
Informatico de Escalafén.

5.2.2.2.14.2 Las licencias con goce de remuneraciones se clasifican en:

Por incapacidad temporal para el trabajo.

Por maternidad.

Por paternidad.

Por adopcién.

Por enfermedad grave o terminal o accidente grave de familiares directos
(Ley N° 30012).

Por fallecimiento de padres, cényuge e hijos.

o Por siniestros.

Por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento,
autorizados por el Minedu o por los Gobiernos Regionales (LRM).

Por capacitaciéon organizada por el Minedu o los Gobiernos Regionales.
Por asumir representacién oficial del Estado Peruano.

Por citaciéon expresa judicial, militar o policial.

Por representacién sindical.

Por desempenfio de cargo de consejero regional o de regidor municipal.

e o e o o

&e% 5.2.2.2.15Registro de acto resolutivo de licencia sin goce de remuneraciones
o C

rl "

VISAS N? ] 5.2.2.2.15.1 Una vez emitido el acto resolutivo de licencia sin goce de
; § remuneraciones, segun corresponda a cada servidor, se ingresara en la
/ Seccion IX y sera registrado en el Sistema Informatico de Escalafén.
5.2.2.2.15.2 Las licencias sin goce de remuneraciones se clasifican por:

%@; de e

¢ Asuntos particulares, puede solicitar licencia hasta por dos (2) afios,
continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periocdo de cinco
(5) anos.

o Estudios de posgrado, especializaciéon y capacitacion en el pais o el
extranjero, relacionado con su nivel educativo profesional, sin el auspicio
o propuesta del Minedu o del Gobierno Regional hasta por dos (2) afios.

e Desempefio de funciones publicas por eleccion o cargos publicos
rentados, o por asumir cargos politicos o de confianza. Su vigencia es
mientras permanezca en el cargo asumido.

o Enfermedad grave de los padres, conyuge, conviviente reconocido
judicialmente o hijos hasta por seis (6) meses. Se adjuntara el diagnéstico
médico que acredite el estado de salud del familiar.

5.2.2.2.15.3 Corresponde a la DRE/UGEL, implementar y efectuar lo que establece el
articulo 182 del Reglamento de la LRM: “El responsable del Escalafon
Magisterial de la Instancia de Gestién Educativa Descentralizada llevara
un control minucioso de las licencias, bajo responsabilidad”.

5.2.2.3 Del registro informatico y la digitalizacion (escaneo) de los documentos
ylo del legajo personal
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5.2.2.31

5.2.2.32

52233

52234

5.2.2.3.5
52236

52237

5.2.2.38

5.2.2.3.9

El personal autorizado del ESLE registrara en el Sistema Informatico de
Escalafon la informacion de los documentos que forman parte del legajo
personal, de manera oportuna, como medida preventiva de deterioro o
pérdida.

El registro de la informacién es de oficio y es permanentemente actualizada.
El registro se realiza de manera automatizada, descentralizada y continua.
La documentacién contenida en el legajo personal debera ser digitalizada
para facilitar su archivamiento y proteccién.

Realizada la foliacién, se procedera a digitalizar y registrar el contenido de
cada uno de los documentos en el Sistema Informatico de Escalafén, para
luego proceder con su ingreso fisico al legajo personal.

La digitalizacién de documentos se realizara en formato PDF.

La informacién que ingresen al Sistema Informatico de Escalafén no podra
ser borrada ni modificada (auditoria).

En forma periédica y aleatoria, el Responsable del ESLE efectuara el
contraste de la informacién, de acuerdo con el Principio de privilegio de
controles posteriores establecido en el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo
Preliminar del LPAG.

En el proceso de digitalizacion de procesos y prestacion de servicios
digitales, para nombrados y contratados, cesantes o pensionistas, se tomaré
en consideracion para la adecuada gestidn de la identidad digital, servicios
digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y de datos,
asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias
digitales, segun lo establecido en el marco de gobernanza del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Es responsabilidad de la DRE/UGEL, brindar las facilidades para que el
ESLE cuente con el equipamiento informatico adecuado (inclusive su
mantenimiento), servicio de internet y seguridad.

5.2.2.4 De la emision del informe escalafonario

52241

52242

52243

De los tipos de informe escalafonario

Con la finalidad de uniformizar los tipos de informe escalafonario que se
emiten en las DRE/UGEL, a través del Sistema Informatico de Escalafon,
se establece una tipologia de acuerdo con las acciones de personal y sus
motivos, para la atenciéon de los diversos requerimientos que se presentan
en los ESLE.

De su implementacion en el Sistema Informatico de Escalafén

Estos Informes seran implementados en el Sistema Informatico de
Escalafén, respecto a sus contenidos y a la informacién que se requiera para
cada tipo, a fin de que su expedicidén se efectlie de manera automatica.

De los requerimientos de otras dependencias

En el caso que la solicitud de informe escalafonario provenga de alguna
dependencia de la DRE/UGEL (Organo de Control Interno, Comisién de
Procesos Administrativos Disciplinarios, Secretaria Técnica de
Procedimientos Disciplinarios de la Ley SERVIR, Comité de Evaluacién en
los procesos de evaluacién convocados en el marco de la CPM u otras) o
de una entidad externa (Defensoria del Pueblo, Fiscalia de la Nacion,
Juzgados especializados, Contraloria de la Republica, ONP, Comisarias u
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otras), éstos deben contener la informacién requerida.

5.2.2.4.4 Respecto a la entrega del informe escalafonario previo pago de tasa
administrativa

Los articulos 45 y 48 del LPAG sefialan que solo podra exigirse a los
administrados el cumplimiento de procedimientos o requisitos
administrativos que se encuentren previamente establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, encontrandose prohibido
requerir al administrado procedimiento de tramite o pago que no conste en
dicho texto. Incurre en responsabilidad, la autoridad que procede de modo
diferente, realizando exigencias a los administrados fuera de estos casos.

5.2.3 DEL REGISTRO DE ACTO RESOLUTIVO PROVENIENTE DE PROCESO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y LEYES ESPECIALES CONEXAS

5.2.31 Regqistro de acto resolutivo de apertura de proceso administrativo
disciplinario, medidas preventivas, asi como de sancién

5.2.3.1.1 Las resoluciones de apertura de proceso administrativo disciplinario de
profesor o auxiliar de educaciéon, que expidan las DRE/UGEL a nivel
nacional, se registran en el sistema informatico de escalafon e ingresan a su
legajo personal.

5.2.3.1.2 Lasresoluciones que resuelven medidas preventivas o de retiro, se registran
en el sistema informatico de escalafén e ingresan a su legajo personal.

5.2.3.1.3 Las resoluciones de sancién impuestas al profesor o auxiliar de educacion,
que expidan las DRE/UGEL a nivel nacional, se registran en el sistema
informatico de escalafon e ingresan a su legajo personal.

5.2.3.2 Del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC

5.2.3.2.1 La Autoridad Nacional del Servicio Civil— SERVIR a través de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE aprob¢ la Directiva que
regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles - RNSSC.

5.2.3.2.2 La citada Directiva establece el procedimiento que las entidades de la
Administracién Publica y las empresas del Estado, deben cumplir para
registrar y consultar sanciones en el Registro, a fin de publicitar la
informacion relativa a sanciones administrativas y penales impuestas a los
servidores civiles, asi como aplicar los impedimentos para el ejercicio de la
funcién publica.

5.2.3.3 Registro de acto resolutivo de medidas preventivas, sanciéon e
inhabilitacion provenientes de autoridad competente y de leyes
especiales conexas

5.2.3.3.1 Se registran las medidas preventivas, sanciones e inhabilitacién que emitan
la autoridad competente (Poder Judicial, Contraloria General de la
Republica, Fiscalia, SERVIR u otra instancia).

52.3.3.2 Asimismo, el responsable del ESLE tiene la obligaciéon, bajo
responsabilidad, de registrar y detallar la Ley Especial que origina la emision
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del acto resolutivo que aplica la media preventiva, sancién o inhabilitacion
(Ley N° 29988, Ley N° 30901 u otras).

5.2.4 PARA EFECTUAR CALCULO DE TIEMPO DE SERVICIOS

5.2.4.1 Calculo de la ATS a favor del PROFESOR NOMBRADO, en el marco de

la LRM

5.2.4.1.1 Su otorgamiento es de oficio.
5.2.4.1.2 Para efectos del calculo del tiempo de servicios para el otorgamiento de

ATS, se considera:

52413

Servicios prestados en condicion de nombrado bajo los regimenes
laborales de la Ley N° 24029, Ley del Profesorado, Ley N° 29062, Ley de
la Carrera Publica Magisterial y Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial.

Servicios prestados por contrato docente en Institucién Educativa Publica
de Educacion Basica, Educacién Técnico Productiva y Educacion
Superior no Universitaria, prestados antes de su nombramiento, siempre
y cuando la jornada de trabajo haya sido igual o mayor a doce (12) horas
semanal-mensual, debidamente reconocidos mediante acto resolutivo.
Inclusive aquellos contratos por servicios personales celebrados a partir
del afio 2017, cuyos periodos de duracidén hayan sido menores o iguales
a seis (6) meses.

Servicios prestados en condicién de auxiliar de educaciéon nombrado.
Servicios prestados en condicién de auxiliar de educacion contratado.
Inclusive aquellos contratos por servicios personales celebrados a partir
del afio 2017, cuyos periodos de duraciéon hayan sido menores o iguales
a seis (6) meses.

Servicios prestados en condicion de nombramiento interino en el marco
de la Ley del Profesorado.

Resoluciones que han reconocido los afios de formacién profesional al
profesor que se incorpord a la Ley N° 29062, Ley que modifica la Ley del
Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial, que fueron
expedidas por las DRE/UGEL, hasta el 12/07/2007.

Resoluciones que han reconocido los afos de formacién profesional al
profesor comprendido en la Ley del Profesorado, que fueron expedidas
por las DRE/UGEL, hasta el 25/11/2012.

No se consideran como tiempo de servicio para el otorgamiento de este

beneficio, los siguientes casos:

Servicio docente prestado en instituciones educativas particulares.
Servicio docente prestado ad-honorem.

Servicio prestado como servidor administrativo.

Servicio prestado como alfabetizador, animador o promotor de programas
no escolarizados.

Contrato docente en el marco de la Ley N° 30328, que haya generado el
pago de CTS (beneficio cancelatorio) conforme al Decreto de Urgencia
N° 011-2017 y el Decreto Supremo N° 307-2017-EF.

Resoluciones que reconocen los afios de formaciéon profesional, al
profesor que se incorpord a la Ley de la Carrera Publica Magisterial,
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expedidas por las DRE/UGEL, en fecha posterior a la vigencia de la Ley
N° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la
Carrera Publica Magisterial.

e Resoluciones que reconocen los afios de formacién profesional, al
profesor comprendido en la Ley del Profesorado N° 24029, que fueron
expedidas por las DRE/UGEL, en fecha posterior a la vigencia de la LRM.

5.2.4.1.4 Reconocimiento de tiempo de servicio como profesor contratado a favor del
PROFESOR nombrado en el marco de la LRM

5.2.4.1.4.1 El reconocimiento del tiempo de servicio prestado en las IIEE publicas, en
condicion de contratado, es solicitado a titulo personal por el profesor
nombrado ante la DRE/UGEL, del ambito jurisdiccional donde prestd sus
servicios.

5.2.4.1.4.2 No se deben considerar los siguientes actos resolutivos de contratos para
reconocer tiempo de servicios:

Reconocimiento solo para efectos de pago.
Contrato por servicio docente con jornada laboral menor a 12 horas.
Servicio docente prestado en instituciones educativas particulares.
Servicio docente prestado ad-honorem.
Servicio prestado como servidor administrativo.
Servicio prestado como alfabetizador, animador o promotor de programas
no escolarizados.
+ Contratos docentes con vigencias simultaneas dentro de un afno (solo
considerar aquel con mayor vigencia de contrato).
e Contrato docente paralelo a su ejercicio como profesor nombrado.
¢ Contrato docente en el marco de la Ley N° 30328, que haya generado el
pago de CTS (beneficio cancelatorio) conforme al Decreto de Urgencia
N° 011-2017 y el Decreto Supremo N° 307-2017-EF.
5.2.4.1.4.3 Carece de validez cualquier acto resolutivo que no se cifia estrictamente a
lo sefialado anteriormente.
5.2.4.1.4.4 El acto resolutivo expedido por la DRE/UGEL, debe ser registrado en el
Sistema Informatico de Escalafén (Seccion VI).

5.2.4.2 Calculo de la ATS a favor del AUXILIAR DE EDUCACION NOMBRADO,
en el marco de la Ley N° 30493

5.2.4.2.1 Con Decreto Supremo N° 296-2016-EF (vigente a partir del 29/10/2016) se
establece en su articulo 8°, los procedimientos para el reconocimiento y
otorgamiento de la Asignacién por Tiempo de Servicios (ATS) a favor del
auxiliar de educacién nombrado.

5.2.4.2.2 Su otorgamiento es de oficio.

5.2.4.2.3 Para efectos del calculo del tiempo de servicios para el otorgamiento de
ATS, se considera:

e Servicios prestados en condicién de auxiliar de educacion nombrado.

e Servicios prestados en condicién de auxiliar de educacién contratado por
servicios personales, antes de su nombramiento (previo acto resolutivo
de reconocimiento emitido por la DRE/UGEL). Inclusive aquellos
contratos por servicios personales celebrados a partir del afio 2017,
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cuyos periodos de duracién hayan sido menores o iguales a seis (6)
meses.

5.2.4.2.4 No se consideran como tiempo de servicio para el otorgamiento de este
beneficio, los siguientes casos:

Servicio docente prestado en instituciones educativas particulares.
Servicio docente prestado ad-honorem.

Servicio prestado como servidor administrativo.

Servicio prestado como alfabetizador, animador o promotor de programas
no escolarizados.

Servicios prestados como docente nombrado o contratado.

e Contrato en el marco de la Ley N° 30493, que haya generado el pago de
CTS (beneficio cancelatorio) conforme al Decreto Supremo N° 296-2016-
EF.

e o o o

5.2.4.2.5 Reconocimiento de tiempo de servicio como auxiliar de educacién de
contratado, a favor del AUXILIAR DE EDUCACION nombrado, comprendido
enla Ley N° 30493
5.2.4.2.5.1 El reconocimiento del tiempo de servicios como auxiliar de educacién
prestado en instituciones educativas publicas, en condicién de contratado
por servicios personales, es solicitado por el auxiliar de educacién
nombrado, para lo cual debe adjuntar la resolucién de contrato y sus
mo oa respectivas boletas de pago debidamente fedateadas ante la DRE/UGEL
5.2

que corresponda.
CioN .4.2.5.2 No se deben considerar los siguientes actos resolutivos de contratos para
ﬁ § reconocer tiempo de servicios:
00
G,

Reconocimiento solo para efectos de pago.
Servicio docente prestado en instituciones educativas particulares.
Servicio docente prestado ad-honorem.
Servicio prestado como servidor administrativo.
Servicio prestado como alfabetizador, animador o promotor de programas
no escolarizados.
Servicios prestados como docente, nombrado o contratado.
Servicios prestados como contratado CAS bajo el régimen del Decreto
Legislativo 1057.
e Contrato en el marco de la Ley N° 30493, que haya generado el pago de
CTS (beneficio cancelatorio) conforme al Decreto Supremo N° 296-2016-
EF (a partir de los contratos celebrados en el afio 2017).
5.2.4.2.5.3 Este acto resolutivo expedido por la DRE/UGEL, debe ser registradoen la
Seccién VI del Sistema Informatico de Escalafén.

5.2.4.3 Tiempo de servicio a la fecha de cese y célculo de fa CTS, a favor del
PROFESOR NOMBRADO, en el marco de la LRM

5.2.4.3.1 Para efectos de acreditar el tiempo de servicios a la fecha de retiro de la
carrera publica magisterial, se debera contar previamente con las boletas de
pago fedateadas o la Constancia de Pagos de Haberes expedida por la
DRE/UGEL, a fin de que los Responsables de Planillas y del ESLE
coordinen al efectuarse el contraste de la informacién.
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5.2.4.3.2 En el caso de que el profesor haya laborado en otra DRE/UGEL, la
DRE/UGEL actual solicitara a la entidad anterior que remita el sustento de
la acreditacion del tiempo de servicio (boletas o Constancia), a través de
la interoperatividad. Y en aquellos casos en que no funcione la
interoperatividad, el profesor tendra que presentar el sustento respectivo.

5.2.4.3.3 El calculo de la CTS se realiza a razén del 14% de la Remuneracion Integra
Mensual (RIM) vigente al momento del cese, por afio o fraccidén mayor a seis
(6) meses de servicios oficiales, hasta por un maximo de treinta (30) afios
de servicios.

5.2.4.3.4 Para efectos del calculo de la CTS, a favor del profesor comprendido en la
LRM, se consideran:

e Servicios docentes prestados en condicion de nombramiento interino,
que fueron reubicados en el marco de lo que establecia la Ley N° 24029,
Ley del Profesorado, entre el primer y tercer nivel magisterial.

e Servicios prestados en condicion de nombrado bajo los regimenes
laborales de la Ley N° 24029, Ley del Profesorado, Ley N° 29062, Ley de
la Carrera Publica Magisterial y Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial

e Resoluciones que han reconocido los afios de formacién profesional al
profesor que se incorpor6 a la Ley N° 29062, Ley que modifica la Ley del
Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial, que fueron
expedidas por las DRE/UGEL, hasta el 12/07/2007.

O0E oy ¢ Resoluciones que han reconocido los afios de formacién profesional al
é;" % profesor comprendido en la Ley del Profesorado, que fueron expedidas
V cIon = por las DRE/UGEL, hasta el 25/11/2012.
Y {

% Qg 5.2.4.3.5 No es computable para el calculo de la CTS, los servicios prestados en los
K y siguientes casos:

o

3

N
8 S
o fral ge 9e5%

e

e En condicion de auxiliar de educacion.

¢ En condicion de servidor administrativo.

e Resoluciones que reconocen los afos de formacién profesional, al
profesor que se incorporé a la Ley de la Carrera Publica Magisterial,
expedidas por las DRE/UGEL, en fecha posterior a la vigencia de la Ley
N° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la
Carrera Publica Magisterial.

 Resoluciones que reconocen los afios de formacion profesional, al
profesor comprendido en la Ley del Profesorado N° 24029, que fueron
expedidas por las DRE/UGEL, en fecha posterior a la vigencia de la LRM.

5.2.4.4 Tiempo de servicios a la fecha de extincion laboral y caiculo de la CTS,
a favor del AUXILIAR DE EDUCACION NOMBRADO, en el marco de la

Ley N° 30493

52.4.4.1 El Decreto Supremo N° 296-2016-EF (vigente a partir del 29.10.2016)
establece en el articulo 9°, los procedimientos para el reconocimiento y
otorgamiento de la Compensacién por Tiempo de Servicios al auxiliar de
educacién nombrado.

5.2.4.4.2 Se otorga de oficio al momento del término de la relacién laboral del auxiliar
de educacion nombrado, a razon del 14% de la remuneracién mensual
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vigente al momento del cese, por afio o fraccién mayor a seis (6) meses de
servicios oficiales, hasta por un maximo de treinta (30) afios de servicios.
5.2.4.4.3 Seran reconocidos los servicios prestados como auxiliar de educaciéon en
condicion de nombrado, debidamente acreditados en instituciones de
educacioén publica de Educacion Basica.
5.2.4.4.4 Asimismo, no es computable para el célculo de la CTS, los servicios
prestados en los siguientes casos:

¢ En condicién de auxiliar de educacién contratado.

¢ En condicién de servidor administrativo.

e Servicios prestados como auxiliar de educacidon en instituciones
educativas particulares.

e Servicios ad-honorem.

e Servicios prestados como alfabetizador, animador o promotor de
programas no escolarizados.

e Servicios prestados como contratado bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 (CAS).

¢ Servicios prestados como docente nombrado o contratado.

5.2.4.5 Compensaciéon por Tiempo de Servicios a favor del PROFESOR
CONTRATADO.

5.2.451 Con Decreto Supremo N° 307-2017-EF, se establecen monto, criterios y
condiciones para el pago de la Compensacién por Tiempo de Servicio, entre
otros, a otorgarse al profesor contratado.

5.2.4.5.2 Corresponde emitir acto resolutivo de oficio, mediante el cual se reconoce la
CTS a favor del personal que haya tenido vinculo contractual mayor a seis
(6) meses de servicios continuos.

5.2.4.5.3 Dicho beneficio es cancelatorio, por lo que no se considera para el
reconocimiento de la asignacion por tiempo de servicios (ATS), en caso de
nombramiento posterior.

52.4.54 En caso haya profesores que cuenten con mas de una resolucion de
contrato docente, el reconocimiento de CTS correspondera por aquellos
mayores a seis (6) meses continuos.

5.2.4.5.5 Se excluye del reconocimiento de CTS, los siguientes actos resolutivos:

Reconocimiento para efectos de pago.

Horas adicionales.

Contratos menores o iguales a seis (6) meses.

Contrato docente en instituciones educativas particulares.
Contrato docente, sin consignar codigo de plaza NEXUS.

5.2.4.5.6 El reconocimiento de CTS a favor del profesor contratado, inicié desde los
vinculos contractuales celebrados en el afio 2017.

5.2.4.6 Tiempo de servicio de PROFESOR o AUXILIAR DE EDUCACION
NOMBRADO, en situacion de abandono de cargo.

5.2.4.6.1 Se debe tener en consideracion que el tiempo de servicio oficial no considera
el periodo en abandono de cargo, ya que no es laborado por el servidor, ni
es remunerado.
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52462

52463

52464

El periodo en situaciéon de abandono de cargo, no es similar ni forma parte
del periodo de vigencia de la sancién que le pudiera corresponder al profesor
o auxiliar de educacion.

En caso se requiera un informe escalafonario de alguno de estos servidores,
el ESLE requerira al Area u Oficina de Tesoreria de la DRE/UGEL, la
expedicion de la Constancia de Pago de Haberes correspondiente al periodo
en abandono de cargo, para que en coordinacién con el Responsable de
Planillas, se efectle el contraste respectivo, y luego se obtenga el tiempo de
servicio oficial correcto a determinada fecha.

Se debe tener en consideracion lo establecido por la Tercera Disposicién
Transitoria del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N°
304-2013-EF, que establece que solo corresponde el pago de
remuneraciones, con la contraprestacion del servicio efectivo, quedando
prohibido realizar pagos de remuneraciones por dias no laborados, salvo por
disposicién de licencias con goce de haber; es nula toda disposicién en
contrario.

5.2.4.7 Tiempo de servicio_del PROFESOR o AUXILIAR DE EDUCACION

NOMBRADO, en periodo de vacaciones.

52471

52474

Los articulos 146 y 148 del Reglamento de la LRM, indican que los periodos
vacacionales de los profesores se determinan de acuerdo al area de
desempefio laboral en la que presta sus servicios, siendo en el Area de
Gestion Pedagogica de sesenta (60) dias anuales de vacaciones
remuneradas, las que en todos los casos deben coincidir con las vacaciones
de los estudiantes. Y para el caso de las Areas de Gestién Institucional,
Formacion Docente o Innovacion e Investigacion, sera de treinta (30) dias
de vacaciones anuales remuneradas.

Asimismo, las vacaciones de los profesores son irrenunciables, no son
acumulables y el tiempo que duran se computa como tiempo de servicios.
Para el caso de los profesores que laboran en el Area de Gestion
Pedagdgica, tienen derecho al reconocimiento oficial del periodo vacacional
como tiempo de servicios, siempre y cuando acrediten como minimo tres (3)
meses de servicios en el afio lectivo o periodo promocional anterior,
considerando seis (6) dias por cada mes laborado.

Para el caso de los profesores que laboran en las Areas de Gestion
Institucional, Formacién Docente o Innovacion e Investigacion Pedagoégica,
las vacaciones se otorgan al cumplir el profesor doce (12) meses de trabajo
efectivo, incluidos los periodos de licencia con goce de remuneraciones. La
Direccién de la DRE/UGEL fija mediante acto resolutivo, el rol de estas
vacaciones.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 DEL MINEDU

6.1.1 Brindar asistencia técnica, a través de la DITEN, a los ESLE de las DRE/UGEL,
en lo relacionado a la implementacion de la presente norma.

6.1.2 Monitorear el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
norma.
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6.1.3 Monitorear a través de la DITEN, la informacion registrada por la DRE/UGEL en
el Sistema Informatico de Escalafén.

6.1.4 Emitir guias clasificadas en donde se incluirdn casuisticas, graficos, esquemas,
ejemplos u otros que desarrollen las disposiciones dadas en la presente norma.

6.2 DE LA DRE

6.2.1 Supervisar a la UGEL de su jurisdicciéon en el cumplimients de la presente norma
técnica.

6.2.2 Brindar asistencia técnica a la UGEL de su jurisdiccion sobre la norma técnica en
mencién.

6.2.3 Monitorear la informacién registrada por la UGEL en el Sistema Informatico de
Escalafon.

6.3 DE LA UGEL

6.3.1 La UGEL es responsable de difundir la presente norma en el ambito de la
jurisdiccién a su cargo, considerando utilizar los medios de comunicacién y de
difusién a su alcance.

6.3.2 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Norma

. Técnica.
R 6.3.3 Realizar de oficio, a través del Jefe de Recursos Humanos, o el que haga sus
veces, y el ESLE, la fiscalizacién posterior en el marco de la norma aplicable para
verificar la autenticidad y/o veracidad de los documentos que hubieren en el legajo
personal del profesor o auxiliar de educacion.
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6.4 DEL PROFESOR Y AUXILIAR DE EDUCACION

6.4.1 Les corresponde brindar la documentacion que se requiera para su legajo
personal, al momento de su ingreso (hombramiento o vinculacién contractual) a la
DRE/UGEL, asi como al producirse alguna modificacién o actualizacién de su
formacion académica u otros, asi como también cuando lo requiera la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, respecto a su veracidad,
autenticidad y confiabilidad. La informaciéon debidamente registrada es la Gnica
considerada para los fines que establece la LRM.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Respecto a la ficha escalafonaria
La ficha escalafonaria obrante en el ESLE de las DRE/UGEL sera anexada
obligatoriamente en la secciéon X - Otros del legajo personal, y se dejara de
registrar informacién en dicha ficha.

7.2 Sobre busqueda de actos resolutivos de ejercicios anteriores
Para aquellos actos resolutivos correspondientes a ejercicios anteriores, que no
sean ubicados en las DRE/UGEL, podran requerir su busqueda (precisando fecha
de emisidn, quien expidié el acto resolutivo, cargo que ejercid, donde laboré u
otros) a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental de la sede
central del Minedu, por tener en custodia copias de las resoluciones emitidas por
las diversas instancias a nivel nacional.
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7.3 De los profesores de instituciones educativas fiscalizadas
Las Direcciones de DRE/UGEL que cuentan con instituciones educativas
fiscalizadas en su jurisdiccién, deberan dar las indicaciones que correspondan a
los profesores de dichas instituciones, como al ESLE de su representada, para
que se actualice la informacién correspondiente al legajo personal de los
profesores de dichas instituciones educativas.

7.4 De la vigencia de los informes escalafonarios
Los informes escalafonarios tendran una vigencia no mayor de seis (6) meses
desde su expediciéon para tramites de procesos en el marco de lo que establece
la LRM, con excepcion, de otros tramites que pueda requerir el profesor o auxiliar
de educacién.

7.5 Del personal de otros regimenes laborales
En tanto SERVIR regule lo concerniente al escalafén para el personal
administrativo, las DRE/UGEL podran utilizar el Sistema Informatico de Escalafén
. para tal fin. De igual manera podra utilizarse para Educacién Superior no
0 0% Eogy Universitaria.

7.6 De la emisién de directivas u otras
Carece de validez legal, cualquier directiva, guia, instructivo o norma
administrativa que la DRE/UGEL o la que haga sus veces de los Gobiernos
Regionales emitan en forma paralela o posterior, y que trasgreda y/o vulnere lo
sefialado en la presente Norma Técnica.

7.7 De los aspectos no previstos
Todo aquello que no sea contemplado en la presente Norma sera resuelto por la
DITEN, dependiente de la Direccién General de Desarrollo Docente del Minedu,
quien ademas brinda asesoramiento técnico para su correcta aplicacion.
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