Resolucion Mmzsteﬂa[
NKE3-2015 MINEDU

Lima,  { DIC. 78%

Vistos, el Expedierte N° 02038428-2015 el informe N 408-2015-
MINEDUNMGP-DIGEDD-DITEN de la Direccidn Tésnico Mormativa de Docentes, &l
Inforrme N° B82-2015-MINEDU/SG-00A de la Cficina General da Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el artleulo 78 de |3 Lay N* 28044, Ley General de Educacion, establece que
el Ministeric de Educacidn es &l Srgano de Gobierno Macional gue tiene por finalidad
definir, dirigir ¥ aricular la politica de educacidn, cultura, recreacién y departe, en
conhcordanscia con la politica general del Estado,

Que, conforme a lo dispueste por el literal h) del articulo 80 de |a referida ley, es
funcitn del Ministerio de Educacidn definir las politicas sectoriales de personal,
pregramas de mejoramiento dei personal directivo, docente v administrative del sector
g implementar 1a carrera publica magisterial;

Gue, el articule 14 de la Ley N° 28544, Ley de Reforma Magisterial, establece
que el Escalafon Magistenial es un registro nacional ¥ descentralizado en el que se
documenta y publica la trayectoria laboral de los pmfeaﬂres que prestan servicios
profesionales al Estado;

Gue, los numerales 32.1 y 32.2 del artleulo 32 del Reglamento de la Ley de
Reforma Magistanal, aprobado por Decrete Supremao N° 004-2013-ED, disponen que al
Escalafon Magistetial es un registro administrative de aleance nacipnal donde se
documenta el récord o ia trayectoria laboral y profesional del profesor al servicio del
Estado, para faciltar sus procesos de evaluacion, reconocimisnto de méritos v
beneficios,; y que el Ministerio de Edugacién regula 1a estructura y contanide del reqistro
escalafenario, asi como el procedimiente estandanzade para su actualizacion, el cual
gz de cumplimienta obligatorio por las instancias de gestion educativa descentralizada;

{Que, da conformidad con la Segunda Disposicidn Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley de Reforma Magisterial, los auxiliares de edusacion comprendidos en la
categoria remunerativa E, se rigen por la referida Ley en lg que comaspondsa;

e, medlante Memorandum BT 1814-2015- MINEDUNMGF’ DIGEDD, &l Director

2 MINEDUNMGF’ DIGEDD-DITEN, elaborado por la Direccidn Técnico Nnrmatwa de
" Docentes, el cual sustenta la necesidad de aprobar el Instructivo del Sistema del
Escalafdn Magisterial, a fin de establecer las disposiciones y procedimisntos para el
adecuado uso, registro ¥y archivamiente de la informacion de los profesores v de los




auxiliares de educacidn, en condicién de nombrados, cesantes ¢ pensionistas, en &l
referido Sistema en fas Instancias de Gestidon Educativa Descentralizadas,

. De eonformidad con el Decreto Ley N® 25762, Ley Orgénica del Ministerio de
Educacitn, modificade por la Ley N® 26510, la Ley N 20944, Ley de Feforma
Magisterial; el Reglarmento de la Ley de Reforma Magisterial, aprobado por el Decrato
Suprema N° 004-2013-ED, vy el Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Ministerio
de Educacian, aprobadeo con Decrefo Supremo W 001-2015-MINED L

SE RESUELVE:

Arficule 1.- Aprobar el Instructive del Sistema de Escalafén Magisterial, af mismo
gue como Anexo forma parte integrante de la presente Resobucién,

Articulo 2.- Encargar el cumplimiento del referido instructivo a la Direccidn
Genaral de Desarrollo Docente, dependiente del Dagpacho Viceministerial de Gestidn
Pedagagica del Ministario de Educacicn.

Articulo 3.- Dejar sin efecto todas disposiciones nermativas que se opongan a
Iz dispuesto en la presente Resolucion.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resclucidn v su Anexo, en el
Sistema de Informacidn Juridica de Educacion = S1IE, ubicado en el Porial Institucional
del Ministerio de Educacidn (www.minadu.gob.pe), el mismo dia de la publicacion de |a
presante Rasolucitn en el Diario Oficial *El Peruano™,

Registrese, comuniguese v publigquese

TN PP

SIS SAAVEDRA CHARD L
Wiiniste de Fducacitn
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INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE ESCALAFON MAGISTERIAL

1. FINALIDAD

Establecer las disposiciones vy procedimisntos téonicos para el adecuado uso,
registra y archivamiento de informaclén de los profesores ¥y auxiliares de
educacion, en condicidn de nombrados, cesantes o pansionistas, en el Sistema de
Escalafon Magisterial en las Instancias de Gestidn Educativa Descentralizadas.

2, OBJETIVOS

2.1. Establecer los criterios téenicos para efectuar &l correcto registro de la
trayectoria profesional y laboral de los profesores v auxiliares de educacion,
en condicidn de nombradoes, cesantes o pengionistas, en el Sistema de
Escalafon Magisterial.

2.2, Normar la estructura v organizacién del archivamiento del lzgajo personal
de los profesores y auxiliares de educacion, en condicidn de nombrados,
cesantes o pengionistas, a fin de contar con informacidn ¥ documentacion
confiahle y actualizada, y conservar adecuadamente su documentacian.

2.3. Estandarizar la implementacion del Area de Escalafon o la que haga sus
vaces en las Instancias de Gestidn Educativa Descentralizadas, brindando
pautas para la adecuada construccién e implamentacién, ¥ para la pronta
uhicacién, manejo, archivamiento, conservacidn y mantenimiente documental.

3. BASE NCRMATIVA

31.  Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.2,  LeyMN° 27444, Ley de Procedimisnto Administrative General.

33, Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado.

34, Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacidn Pablica.

35  Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

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

A7, Ley N® 27808, Ley de Transparencia y Atcaso a la Informacion Plbilica.

3.8 Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

3.9 Lay N" 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

310, Ley N° 28296, Ley General de Patrimaonio Cultural de la Macidn

311, Ley N° 28788, Ley que precisa la Tercera Disposicién Transitoria de la Ley N°
25449, Ley que establece nuevas reglas del régimen de pensiones del Deareto
Ley N° 20530,

A2, Ley N° 28733, Ley de Proteccion de Datos Personalss,

313, Ley N® 29944, Ley de Reforma Magisterial.

3.14. Decreto Ley N® 19414, Ley de Defensa, Conservacidén e Incremento del
Fatrimonio Documental.

315, Decreto Supremg N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparancia y Acceso a la Informacion Pablica.

316, Decreto Supremo W9 004-2013-JUS, Reglamente de |a Ley de Proteccidn de
Datos FPersonales.

317, Decreto Supremo MW® 004-2013-ED Reglamento de |la Ley de Refurma
WMagistarial v sus modificatorias.
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3.18. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Qrganizacion y
Funciones del Ministerio de Educacian,

3.19. Resolucidon Ministerial N°226-2003-ED, aprueba la Directiva N° 015-2013-
MINEDU/SG-OTD “Procedimiento para la Transferencia de Doclumentos en &l
Ministeric de Educacian”, _

3.20. Resolugibn Ministerial N"215-2015-MINEDU, aprueba el Manual de
Operaciones de la Direccidn Regional de Educacidn de Lima Metropolitana.

3.21. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, formaliza la
aprobacion de la Directiva N® 002-2014-8ERVIR/GDERH "Normas para |2
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades plblicas".

3.22. Resolucion Jefatural N°375-2008-AGWN/J, Directiva "Foliacién  de
docurnentos archivistices en los Archivos integrantes del Sistema Nacional
de Archivos",

3.23. Resolucion Directoral N° 004-84-INAP/DNP, Norras para la organizacion del
Legajo Personal.

3.24. Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Reglamentd de aplicaciones de
sanciones administrativas por infracciones  en  contra del  patrimonio
documentario archivistico v cultural de la nacién.

3.25. Ley N* 28988, Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal
Docente v Administrativo de Institucionas Educativas Plblicas y Privadas,
Implicado eh Delito de Tetrorismo, Apologia del Terrorisme, Delitos de
Yialaciin de la Libertad Sexual vy Delitos de Trafico llicito de Drogas; crea &l
Registro de Personas condenadas o procesadas por Delito de Terrorismo,
Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacion de Libertad Sexual y Trafico llicito
de Drogas y modifica log articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

4. ALCANCE

El presente Instructive es de alcance de las siguientes Instancias de Gestion
Educativa Descentralizadas:

4.1, Ministerie de Educacion.
42  Direcciones Regionales de Educacidn o quien haga sus veces.
4.3, Unidades de Gestién Educativa Local.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. SIGLAS Y TERMINCS. Para efectos del presente instructivo se entiende
por:

5.1.1. Anexo N° 01: Gula para el procedimiento de la apertura dal legajo
personal ¥ del registro en el Sistema Informatico de Escalaitn, la
gue farma parte de presente instructivo.

51.2 Anexo N® 02: Guia para la implementacién del Area de Escalafén o
&l que haga sus veces, qus farma parte del presente instructivo.

5.1.3. Areas def Escalafén o el que haga sus veces: Espacio de trabajo
donde se desarrollan un conjunto de acciones relacionadas al
registro de ia trayectoria profesional v laboral de los profesores y
auxiliares de educacidén, en condicion de nombrades, cesantes o
pensionistas, en &l Sistema de Escalafén Magisterial,
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51.4. Auxiliares de Educacién: Personal que presta apoyo al docente
en sus actividades formativas y disciplinarias, coadyuvando con
ta formacién integral de los estudiantes, que se encuentran en
condicién de nombrados en educacién hasica regular y educacidn
tecnico produstiva.

£.1.5. Cesante: Profesor o auxiliar de educacion gue ha dejado de
prestar servicios en condicién de nombrade en una |GED, |o que
puede ser & solicitud de parte, limite de edad, por medidas
disciplinarias e incapacidad fisica 0 mental; independientemeante
del régimen previsional en el que se encuentre comprendido.

5.1.6. Cese: Acto por el gue una IGED resuelve dar por cancluide el vinculo
contractual laboral de los profesores o auxiliares de educacion, en
condicién de nombrados, y lo maierializa en una resolucion.

51.7. GConstancias de pagos: Documente en el cual se detalla los
gonceptos remunerativos y no  remuneratives yfo  descuentos
efectuzdos a los profesores o auxiliares de educacién, en condicidn de
nombrados, cesantes o pensionistas, en un determinado periodo.

5.1.8. De oficie: Todo actuacion administrativa realizada por una |GED sin
necesidad de una soliciiud de parte.

5.1.8. Digitalizacion del Legajo Personal: Proceso de conversion de
documentos fisicos a un archivo digital o imagen electranica, realizado
mediante el escaneado del dosumento,

5.1.10. DRE: Dirsceidn Ragional de Educacion.

5.1.11. Escalafén: Es el registro administrativo de alcance nacional y
descentralizade en el gue se documenta la trayectoria laboral y
profesional de los profesores de carrera y auxiliares de educacion
desde el inicio de su carrera hasia su cese.

5.1.12. Informe Escalafonario; Es el reporte de la infomacion de oz
profesores y auxiliares de educacién, en condisidn de nombrados,
cesantes o pensicnistas, gue expiden las IGED a traves del Area de
Escalafén o el que hayga sus veces.

5.1.13. IGED: Instancia de Ges{idén Educativa Descentralizada.

5.1.14. Licencia: Autorizacion due otorga una 1GED al profeser o al auxiliar
de educacidn, en condicién de nombrados, para ausentarse por
uno o mas dias de su centra laboral, siendo con goce o sin goce de
remuneracionas.

5.1.15. MINEDU: Ministerio de Educacion.

5.1.16. Wombramiento: _

. Profesor. El ingrese a ka Carrera Publica Magisterial es por
concurse pablico. Se formaliza mediante  resolucién de
nombramiento ubicandosele en |3 primeara escala magisterial.

. Auxiliar de Educacldn: El acceso al cargo de Auxiliar de
Educacion as por cancurse plblico, &l cual es convocado por
Ministerio de Educacian.

5.1.17. Pensionista; Profesor o auxiliar de educacion que dejd de prestar
senvicios en calidad de nombrado y gue percibe una pension de
cesantia, siendo la denominacion propia del personal sujato al régimen
de pensiones del Decreto Ley N° 20530,
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5118 Pension de Cesantia: Es el dereche de los profesores v auxiliares de
educacion sujetos al régimen de pensiones a cargo del Estado
regulado por el Decreto Ley N° 20530 v la Ley N 28449, a percibir un
monto mensual de dinero de aouerde al tismpo de setvicios prestades
sin exceder del ciclo laboral completo de 25 afios para las mujeres y
30 afios para los varohes,

5.1.18. Pension de Invalidez: Es et derecho que tiene el ex trabajador
declarado incapacitado permanentemente fisica o menialmente,
cualquiera fusse el tiempo de servicios prestado ¥ el régimen o sistama
de pensionas al que pertenece. También liene dereche a una pensién
por invalidez el servidor gue se accidents como consecuencia de actos
propios del servicio o estando en comision de servicios, con el
equivalente al integro de fa rernuneracisn percibida al momento de
invalidarse. _

5.1.20. Pension de Sobrevivientes: Es & derecho que corresponde a los
deudas del causante (viuda, hijos o padres) en forma excluyente
ccumido en actividad o siendo pensionista de cesantla o invalidez, a
percibir una suma mensual de dinero eguivalente al 50% de la
remuneracian o pension percibigda. De ser la pension menaor al 50% se
ctorga el monto equivalente al ingreso minimo vital & {a fecha de
fallecimianto del causante.

5.1.21. Profesor: Profesores de carrera gues ostentan un nombramiente v gue
ejercen un carge en g marce de o que establece el artfeula 12 de la
Ley N 29944, Ley de Refonma Magisterial.

5.1.22. Tiempo de Servicios: Es el record del tiempo de servicios prestados
por los profesores o auxiliares de educacion, sea como contratados o
nombrados y que guardan relacidn con las remuneracionses percibidas
¥ lag resolucionas que se autorice para tal fin,

5.1.23. UGEL: Unidad de Gestidn Educativa Local.

52, LEGAJO PERSONAL

5.2.1. Es una carpeta oficial donde se archivan las documentos
personales, formacion académica, trayectoria profesional,
méritos, deméritos vy demés sitbaciones relevantes de los
profesores y auxiliares de educacidn, en condicidn de nombradaos,
cesantes o pensionistas, que prestan o prestaron servicios, desde
st ingresa al sector Educacian,

5.2.2. Asimismo, as un instrumento de gestién utilizado por el Arsa de
Escalafén ¢ el gue haga sus veces, que permite conocer las
caracterisiicas de |os legajos de los profesores y auxiliares de
gducacién, en condicidn de nombrades, cesanies o pensionistas,
asi como |os aspectos personales y laborales.

£.3. TIPO DE LEGAJOS PERSONALES

53.1. Legajo Personal Figico
Es el conjunto de documentos personales y laborales del profasor
v auxiliares de educacidn, en condicidén de nombrados, cesantes o
pensicnistas, gue s incrementan con los gque se generan durante
sU vida laboral hasiza el cese.
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5.3.2. Legajo Personal Digital
Es al registre digitalizado del Legajo Personal Flsico, clasificado
segun la organizacion de las secciones del legajo persanal,

5.4. CLASIFICACION DEL LEGAJO PERSONAL

541, Legajo personal del servidor nombrado:
Es el que corresponde a los profesores y auxiliares de educacion que
se encuentre ejerciendo el cargo en condician de nombrados.

5.4.2. Legajo personal del cesante: '
Es el gue corresponde & los profesores y auxiliares de educacian que
dejaron de prastar sewvicios en calidad de nhombrados v que no
perciben pensitn de cesantia.

54.3. Legajo perscenal del pensionista:
Es el que corresponde a los profesores v auxilfares de educacién que
dejaron de prestar servicios en calidad de nombrados, y que perciben
pensién de cesantia del Decreto Ley N° 20530,

5.5. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL

E.51. Personal.- A cada profesor y auxiliar de educacién le corresponds
un legajo persanal, de ferma fisica y digital.

552 Registrable.- Toda documentacion perteneciente al profesor o
auxiliares de educacion, en condicidén de nombrados, cesantes o
pensionistas, gue ingresa a su legaje personal, es registrada y
digitalizada en el Sistema Informéatice de Escalafén.

5.5.3. Dinamico y Sistematico.- Toda documentacion correspondiente
al profesor v auxiliares de educacién, en condicidn de nombrados,
gus emitan las GED serd constantemente registrada y aciualizada
an &l legajo personal de forma fisica v digifal.

554, Acceso y manejo restringido.- El acceso y mangjo del legajo
personal fisica v digital en las IGED as restringido, es decir, estéd a
cargo exclusivamente del personal responsable del Area de
Escalafan o el que haga sus veces.

555 Publice.- La informacién gue hrinda el escalafon es pablica,
debiendo proporcionarse de conformidad con 1o dispuesto en |a Ley
de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Pablica, la Ley de
Froteccién de Datos Persenales, y sus respeciivos reglamentos,
sin petjuicio de la informacion que se brinda en el portal de
transparencia estandar de cada IGED.

5.5. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

5.8.1. Ellegajn persenal de los profesores y auxiliares de educacion ge
arganiza en diez (10} secciones, distribucion que identifica de
manara erdenada y cronolégica la decumentacidn incorporada.

562 Las secciones en las gue esta dividide el legajo personal son:

| Filiacidn e |dentificacion Personal
| Situacion Académica (Farmacicn)
I Ingreso o Reingreso
%Y Trayectoria Laberal
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W Asignaciones e |ncentivos  Temporales, Retenciones
Judiciales v pagos indebidos.

Wi Retiro y Régimen Fensionario

Y Premios v Estimulos

VIl Sanciones

¥ Licencias y Vacaciones

X Oiros

56.3. Lo detalles del contenido de cada seccidn se encuentra en el
Anexo N 01, '

564, Cada seccidn del legajp perscnal registra de  manera
independiente la cantidad de folios que cantiens.

§5.7. APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

5.7.1. Todo profesor y auxiliar de educacian cuenta obligatoriaments con
un legajo persenal, el que se apertura segan la clasificacion
sefialada en el numeral 5.4 del presente instructivo.

572 ElArea de Escalafén o el que haga sus veces apertura de oficio un
legajo para cada profesor o auxiliar de sducacion comprendide en
los alcances del presente instructivo.

5.7.3. Para los profesores que ingresen a la carrera y los auxiliares de
educacion cuando ostenten su hombramiento, 2l legajo personal se
apertura de oficio con la Resolucion de Mombramiento. E! profeser
y auxiliar de educacion, una vez notificada dicha resolucion, tendra
la abligacidn de presentar sus documentos persenales y laborales
debidamente fadateados en |a IGED donde laborara, dentro de la
primara semana de inicio de sus labores, ¥ los presentara de
acuerdo a las seccionaes establecidas en el presente Insiructivo y
con los docsumentos detallados en el Anexo N7 1.

5.7.4. El Area de Escalafan o ¢l que haga sus veces remite de |a enfidad
de origen a |a entidad de destine el legajo personal del profesor v
auxiliar de educacion, en condicidn de nombrados, que por
acciones de parsonal se desplace a ofra jurisdiscidn.

5.7.5. El Area de Escalafon o el que haga sus veces recepciona de la
entidad de origen el legajo personal del profesor vy auxiliar de
edusacion, en condicion de nombrados, gque por acciones de
personal se desplace a otra jurisdiccién.

58 INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL

581  Ladocumentacion que el profesor o auxiliar de educacidn presenta
para anexarla a su legajo personal [ ingresa por Mesa de Partes
o Tramite Documentario, debidamenta fedateada. /

582 La documentacion gue se presente debe reunir los requisitos
gstablecidos en el presente insfructivo y ser concardante con la
arganizacién y el detalle de las sectionas sefaladas en el Anexo
N® 01.
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£8.3 Corresponde al encargado de Mesa de Partes o Tramite
Documentario recepcionar la documentacion presentada, y si el
Area de Escalefon o el que haga sus veces tuviera alguna
observacion, solicitard la subsanacion que €l caso amerite, de
confarmidad con |as disposiciones de |3 Ley del Procedimisnto
Administrative General.

5.8.4. FEl Area de Escalafdn o el que haga sus veces, al momento de
recepcionar los documentos presentados deberd revisar que se
encuentren en éptimas condiciones, caso contrario procedera a
devolver el documento que se encuentre deteriorado, para que
comuniguen la necesidad de subsanar la  documentacion
respectiva, en un solo acto y por Gnica vez. Cuando no se subsane
de manera oportuna la regularizacién del documento requerido,
dicha omision sera bajo responsabilidad del profesor o auxiliar de
educacion.

5.8.5. Toda la documentacion valida para el ingreso al Legajo Personal
Fisico debe contar previamente con el visto bueno del encargado
del Area de Escalafén o el que haga sus veces.

5.8.6. El encargado del Area de Escalafon o el que haga sus veces
distribuira la documentacion recepcionada a su personal a cargo,
para e registro y digitalizacion en el Sistema Informatico de
Escalafén, la insercién en el legajo personal fisico y su archivo
comespondiente.

5.87. Elpersonal que labora en el Area de Escalafén o el gque haga sus
veces verifica gue la documentacion que se presenta para anexar
al legajo personal no se encusntra con omisién o trof, ¥ 8i en caso
los tuviera adopta las acciones establecidas por la Ley de
Procedimiento Administraiivo General.

£.8.8. Los documentos presentados por los profesores y auxiliares de
educacion se insertan considerando las secciones establecidas en
la estructura del legajo personal. En caso un documento ne este
considerado en la seccidn comrespondiente, serd anexado en |3
Seccion X - Otros.

588 De detectarse resoluciones emitidas en forma incorrecta (con
errores) por la IGED, éstas no se registraran en el Escalaidn,
correspondiende al encargado del area de escalafon o el que haga
sus wveces, comunicar al jefe inmediate superior para su
rectificacion y/o solicitar su nulidad a la IGED gue cormresponda.

5.8.10. Esté prohibido reemplazar un documento de un profesar o auxiliar
de educacion que se haya registrado an el Sistema de Escalafon,
sin autorizacion previa del responsable del Area de Escalafén.

54,  ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

501 Es responsabilidad del Area de Escalafén o ef que haga sus veces
actualizar la dectmentacién conienida en el legajo personal, con las
resoluciones gue emita el Ministerio de Educacicn, la UGEL y a DRE
a la que perfenacen, segun comesponda.
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592 Es responsabilidad del profesor vy del suxiliar de educacidn, en
condicion de nombrades, la actualizacion permanente de los
documentos cuya informacian se modifica por asuntos personales 0
laborales, asi como de aquella referida a la formacion academica y
otros mégitos. :

AMBIENTE, CONSERVACICN Y CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

5.10.1 El Area de Escalafén o el que haga sus veces debe contar con los
recursos materiales, equipamienta, ambiente adecuads y personal
idéneo para el cumplimiento de las funciones.

510.2 La custodia de os legajos personales es de responsabilidad del Area
de Escalafén o el que hags sus veces, estando prohibido el retiro de
los legajos fuera de los ambientes de dicha Area, salvo los retiros en
calidad de préstamo por disposicion judicial, stempre gue soliciien el
ariginal, 0 autorizacion escrita de la Direccion de |3 IGED con |a dehida
justificacién. Su incumplimiento genera respensabilidad administrativa
de quien lo autoriza, fraslada y los recepciona. sin perjuicio de la
responsabilidad en la que puedan incurrir por los dafos o pérdidas del
legajo perscnal.

510.3 Una vez utilizado o actualizado el legajo personal debera ser devuelto
inmediatamente a la caja archivera correspondiente.

510.4 Cuando el legajo personal se retira del Area de Escalafin o el gue
haga sus veces en calidad de préstame, se dejara constancia
mediants un acta suscrita por el responsable del Area de Escalafon o
_la que haga sus veces y por ¢l solicitante, precisande la situacion del
legajo personal, la cantidad de folios y la fecha de devalucion,

5.10.5 El encargado del Area de Escalafon o el gque haga sus veces
capacitard y distribuira al personal a su cargo las responsabilidades
propias del Area, entre ellas, la de registro y archivo de los legajos
parsonales y digitalizacién en el Sistema Informatico de Escalafén.

-510.6 E| archivo, foliacion, depuracidn, ubicacion y codificacion de los

legajos personales se realiza de asuerdo a lo establecido en &l Anexo
M® 02,

5.10.7 El correctn mangjo y conservacidn de [os legajos parsonales, asi como
las condiciones adecuadas de infraestructura, espacios, ventilacion,
iluminacion vy seguridad con las que debe contar &l Area de Escalafén
o &l que haga sus veces, se detallan en el Anexo N° 02,

510.8 Las IGED pragraman periddicamanta la fumigacion de los ambientes
y docurnentos del Area de Escalafén o el que haga sus veces, como
medidas preventivas.

5.10.9 Se prohibe dejar legajos personales suelios, fuers de su caja
archivadora por precaucion y medida de seguridad.

5.10.10 El personal que labora en & Area de Escalafén o el que haga sus
veces que utilice un legajo personal para la elaboracion de infarmes u
ordenamiento, se responsabilizara del mismo asi como del dafio o
deterioro que puaden padecer,

51011 Se procedera a restaurar log legajos personales gque muestren signos
de deterioro y mal estado, a fin de preservar su contenido v utilidad.

510,12 Se prohlbe efectyar, bajo  responsabilidad, enmendaduras,
raspaduras, desgloses, afnadiduras, sustituciones de paginas o
alteraciones de foliacion.
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5.10.13 Las medidas de los espacios en los ambientes del Area de Escalafén
o &l que haga sus veces seran de acuerdo a la cantidad de legajos
personales, recursas humanos y equipamiento con el gue cuente la
ISED, ¥ segin las pautas sefaladas en e Anexo N° 02,

5.11. REGISTRO SISTEMATIZADD

£11.1 Este proceso ez el registro de la digitalizacion (escanes) de los
documentos que obran en el legajo personal de los profasoras y
‘adliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantes o
pensionistas, en el Sistema Informatice de Escalafon.

511.2 El procedimiento sefalado en el parrafe precedente es una accidn
administrativa permanente gque se debe realizar luego de haber
ordenado el legajo personal en orden cronoldgico, segin el ingreso
de documentacitn e informacion que recibe el Area de Escalafon o
el que haga sus veces.

5113 Las disposiciones para el registro de informacion en el Sistema
Informatico de Escalafdn se encuentran detallas en el Anaxo N° 01

5.12. RECTIFICACION DE REGISTROS EN EL SISTEMA DE ESCALAFON
MAGISTERIAL

512.1. La rectificacion de errores en resolusidn de |as IGED ragistradas
en el Sistema de Escalafdn Magisterial procede previo acfo
resolutive expedido por autoridad competente que acredite |a
rectificasion.

5.12.2. Lareciificacion de datos persenales que se encuentran registrados
en &l Sistema de Escalafén Magisterial procede con |a resolucidn
de |la entidad competente o por mandato judicial. _

5.12.3. Es responsabilidad del encargado del Area de Escalafén o el que
haga sus veces que una vee deleciado un error lo comunigque a su
Jefe inmediato mediante informe escrito, & fin de que s tomen las
medidas correspondientes.

5.12.4. Previo a la rectificacion de decumentacion, & encargado del Area
de Escalafém o el que haga sus veces otorga visto bueno.

513, DEL PERSONAL DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS
VECES.

5.13.1. El personal del Area de Escalafén o el gue haga sus veces debe
actuar con profesionalismo, senfido elico, discrecionalidad y
confidencialidad en el manegje de la informacidn vy de la
dacumentacion e informacion de los legajes personales de los
profesores v auxiliares de educacion, en condicién de nombradoes,
cesantes ¢ pensionistas.

5.13.2. El personal de Area de Escalafin o el que haga sus veces debers
contar con capacitaciones permanentes para el dptimo desarrollo
de sus funciones, debiendo organizarlas las 1GED o el Ministerio
de Educacion.

i
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5.13.3. El personal que labora en el Area de Escalafén o €l que haga sus
veces tiene as siguientes responsabilidades:

a) Realizar la  administracion, supervisidn, actualizacion,
seguridad y custodia de los legajos personalss.

by Clasificar y archivar los documentes de acuerdoe a la
organizacién de las seccionas del tegajo personal.

¢} Yerificar que la informacion a proporcionarse de los legajos
personales o del Sistema Informatico de Escalafon se sujete
& las disposiciones y excepciones de la Ley de Transparencia
¥ Acceso a la Informacion Pablica, 13 Ley de Proteccion de
Datos Persenales, y sus respectivos reglamentos.

d1  Registrar vy digitalizar los documentos en el Sistema
Informético de Escalafon,

g} Realizar permansntemente copias de seguridad de la base
de datos del Sistema Informatico de Escalafén.

f}  Werificacion  permanente  del ordenamiento  del  legajo
personal, adoptandose fas  acciones  correctivas  de
corresponder.

¢} Elaborar los Informes Escalafonariss en forma wveraz,
oportuna y conforme a los documeantos del legajo personal.

5134, Para un adecuado funcionamiente del f-‘mreq de Escalafon ¢ el que
haga sus veces, |a conformacian de dicha Area es la siguients:

Encargado del Area de Escalafon o las que haga sus veces
Técnico en Escalafan

Técnico en Computacion

Técnico en Archivo

apzs

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Lainformacion y documentos contenidos en el legajo personal forman parte
del acervo documental del profeser y de los suxiliares de educacién,
debiendo ser considerados como parte del archive del Sistema de
Escalafén Magisterial de las IGED,

6.2, Esabligacion del profesor v de |os auxiliares de educacion, en condicion de
nombrades, presentar la dosumentacién requerida por las IGED y actualizar
permanentements su legajo personal con los documentas cuya informacion
se modifica por asuntos personales o laborales, asl como de aguella
teferida a su formacion académica y oiros meritos, bajo responsabilidad.

6.3 Los documentos archivados del legajo personal fisico y |2 informacion dal
Sistema Informatico de Escalafdn san los utilizados como fuente y sustento
para la formulacion de los Informes Escalafonarios v la generacion de
informacion  reguerida  para gl otorgamiento  de  remuneraciones,
bonificaciones, beneficios, pensiones y demas situaciones de personal, de
acuardo a los dispasitives legales vigentes.

6.4, La informacion del Sistema Informatico de Escalafén es proporcionada
medianta los Informes Escalafonarios.

6.5, Toda documentacién que se incorpera al legajo personal es fedateada por
las IGED, de acuerdo a lo sefialado an el Anexo N° 02,

10
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§.6. En el Sistema Informatico de Escalafan solo se registra informacidn de
familiares en vida y directos (cHnyuge, conviviente, padres e hijos}. En los
casos ague se produzca el fallecimiento de uno de estos, el profesor o
auxiliares de educacion debera infarmarlo a su IGED, adjuntando copia de
la partida de defuncion,

87. En caso lns profesores o auxiliares de educacion, en condicidn de
nombrados, se desplacen a otra IGED por reasignacion, permuta,
designacion como directivos, jerarquicos, especialistas de educacion u
otios cargos de carrera; v en genaral por cualguier accidn de personal
eguivalente; la IGED de origen, bajo responsabilidad, remifird a la de
desting el legajo personal original de este, praocedera con la transferencia
del archivo digital y |a baja correspondiente en el Sisiermna Informatico de
Escalafdn.

8.8. De acuerdo a lo sefalade en el parrafo precedente, una vezr jue s
netificado el acto resolutive de desplazamignto de personal al profesor o
auxiliar de educacion, estos deberan presentar dicha resolucidn a ka GED
de destino dentro del términe de la distancia, para la actualizacién del legajo
personal, bajo responsabilidad.

8.9. Parg el caso de los desplazamientos temporales {destaques) de profesores
y auxiliares de educacion a otras |GED, en el Sistema Informético de
Escalafdn, debera figurar el registro en condicidn de suspendido.

810, Para los casos de designacidén de directores y sub directores de
Institucionas Educativas Publicas, la plaza del titular designado tiens
reserva de su plaza por el lapso de 03 (tres) afios, motive por el cual debe
figurar en condicidn de suspendido el registio de la plaza en el Sistema
Infarmatico de Escalafon,

6.11. En log cascs de designacién de los profescores en cargos de Directores
Regicnales de Educacidn, Director de Unidad de Gestion Educativa Local,
Director o Jefe de Gestién Pedagbgica, Especlalistas en Educacién en otras -
IGED; el registro debera figurar en condicion de suspendido en el Sistemna
Informatico de Escalafén,

6.1Z. En caso que una resolucion directoral incluya el desplazamiento de mas de
un profesar yio auxiliar de educacién en condicién de nombrados, deberd
ser reproducida en la misma cantidad come profesores y/o auxiliares de
educacion contenga la misma, para su insarsidn en los legajos personales
correspondientes de cada uno.,

6.13. La Oficina de Tramite Docurnentario esta obligada a remitir al Area de
Escalafon o el que haga sus veces las resoluciones concernientes a los
profesores y auxiliares de educacion, en el cual se detalla 1a condicion del
profasor v del auxiliar de educacién, en condicidn de nombrados, para el
respective registro € insercidn en el begajo Personal, bajo responsabilidad.

#.14. La "Ficha Escalafonaria” shrante en las IGED (ficha personal vigente antes
del presante Instructivo) sera anexado en la seccién X~ Oros del Legajo
Personal, ¥ se dejara de registrar en dicha Ficha la informacidén de los
profesores y auxiliares de educacion, en condicién de nombradoes, cesantes
o pensionistas.

5.15. Los Informas Escalafornarios tendran una vigencia no mayor de seis (6)
meses para tramites de procesos que convogque 2l Ministerio de Educacidn,
con excepcion de oiros tramites que puedan solicitarse.

11
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6.16. Llas IGED utilizan &l logo del MINEDU de manata obligatoria en el caso de |2
reproduccion de los legajos personales, y de manera opcional podrén utilizar el
loge de su instancia conjuntaments con al del MINEDU.

6.17. La Direccion Técnica Normativa de Docentes dependiente de la Direccion
General de Desarmollo Docente del Ministerio de Educacién esta a cargo de
la implementacion del Sistema de Escalafén Magisterial.

6.18. El presente Instructivo alcanza a los Colegios Militares que sean Unidades -
Eiecutoras.

6.19. En tanto la Autoridad Macional del Semwicio Civil —SERVIR regule lo
concerniante al escalafon para el personal administrative, las IGED podrén
utilizar el Sistema Informatico de Escalafdn para tal fin.

5.20. Todo aquellc que no sea contemplado en el presente instructivo sera
resuelta por Direccidn Técnica Normativa de Docenies dependiente de 1a
Direcciéon General de Desarrollo Docente del Ministerio de Educacion, quien
ademas brinda asesoramiento técnico para su correcta aplicacion.

7. RESPONSABILIDAD Y SEGUIMIENTO

7.1.  ElDirector de las 1GED, a través del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
0 el que haga sus veces, es el responsables de hacer cumplir [o dispuesto en
el presents instructivo y de evaluar permanentemente su cumplimienta.

7.2.  Las IGED a fravés de la Oficing de Recursos Humanos, o &l gue haga sus
veces, implementan |a organizacidn de los legajos parsonales fisicos y
digitales segin las disposiciones establecidas en ¢l presente instructivo.

7.3. Las IGED son las responsabies de realizar la difusién del presente dispositivo
narmative en el ambito de sus jurisdiccionas.

7.4, La Diraccidon Técnico Normativa de Docentes instalara &l Sistema Informatica
de Escalafén, v capacitaran ¥ monitorearan a las Areas de Escalafon o el que
haga sus veces de las IGED en &l ingreso de informacion y la correcta
aplicacion de los dispositivos legales,

8. ANEXOS
Anexo M°01:  Guia para el procedimiento de la apertura del legajo personal y del
registro en el Sistema Informatico de Escalafan.

Anexo N° 02:  Giula para la implementacién del Area de Escalafén o la que haga sus
veces.
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ANEXO N° 01
GUIA PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL Y
DEL REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO DE ESCALAFON

La presente guia es una herramienta de trabajo para el parsonal del Area de Escalafén
o €l gue haga sus veces de las IGED que tienen baje sus responsahilidades la
graanizacion de los legajos personales de log profesores y auxiliares de educacion, an
condicién de nombrados, cesantes o pensionistas, la preservacion de su acervo
documental, v la expedicion de [os Informes Escalafonarios.

Asimismg, es un documento arientador que permite a las IGED aptimizar la organizacion
y valoracion de los archivos de los profesores y auxiliares de educacién, en condicién
de nombrados, cesantes y pensionistas, gue se han venido acumulando en las H5ED a
Io largo de sus catreras, e ir incorporandolos al Sistema de Escalafon Magisterial.

1. Procedimiantos para la Apertura del Legajo Personal

1.1. Las IGED a través la Oficina de Recursas Humanos o 1a que haga sus veces
proyecta la resolucién de nombramiente del profesor o auxiliar de educacion y
lo remite & los drgancs de linea para su visacién cotrespandiente, concluyendo
con |a firma del Director,

1.2, Una vez firmads la resolucidn de nombramiento, la Oficing de Tramite
Documentario o Mesa de Partes de la ISED nofifica at profesor o auxiliar de
educacién v a las areas correspondientes, entre ellas al Area de Escalafon o
el gue haga sus veces, para el procesamiento respectivo en el Sisterna
Informatios de Escalafdn.

1.3, El Area de Escalafon o el que haga sus veces apertura de oficio el legajo
personal del profesor o auxiliar de educacidn, con la Resolucién de
Nombramiento gue fue notificada par la Oficina de Tramite Documentario o
WMesa de Partes.

1.4. El profesor ¢ auxiliar de educacidn, una vez natificado con la resolucion de
nombramients, tendré la abligacidn de presentar sus documentos personales y
labaorales debidamente fedateados en la [GED donde labarara, dentre de |3
primera semana de inicio de sus labores y los presentard de forma ordenada
de acuerdo a las secciones establecidas en &l Instructivo del Sistema de
Escalaién Magisternal.

1.5. El Area de Escalafén o el que haga sus veces tienen la obligacién de aperturar
el registro de cada profesor o auxiliar de educacion nombradeo en &l Sistema
Informatico de Escalafén, y actualizarle segin las disposicionss establecidas
en el Instructivo del Sisterna de Escalafén Magisterial. Su incumplimientn darg
lgar a sancidn administrativa,

1.8, El contenido de cada seccidn del lagajo personal es ordenada de acuerdo al
siguiente detalle: '

. Filiacién e identificacién personal

a) Boleta de datos personales {Teléfono, direccidn actualizada y otros
datos familiaras)

b} Gopia del DN © carné de extranjeria

¢! Copia del Documento Nacional de |dentidad de los hijos.

dy Copia de la partida de nacimiento de los hijos

e} Copia de Documento Macional de Identidad del conyuge o conviviente.

fi  Copia de la partida de matrimonio
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g1 Constancia notarial de convivencia

h) Declaracion Jurada simple que sefiale. que no cuenta con
antecedentes penazles, policiales y tener buen astado de salud

i}  Declaracién Jurada de bienes y rentas {solo cuando asuman funcionas
de Funcionarios yfo Servidores gue manejan fandos del Estado)

il Resolucidn de Discapacidad emitida por CONADIS (de ser el caso)

Ky Copia del autogensrado de ESSALUD

I Documento oficial que acredite ser miembro de las Fuerzas Amnadas

II. Sifuacién Académica [Formacian)

a) Copia del titulo profesional pedagégico, yio titule de segunda
especialidad en educacién (registrado).

b} Copia de titulo profesional no pedagdgico.

¢} Copia del duplicado de titulo yo grado {registrada}

d) Thulo de prefesional tecnico.

g} Copia de los estudios y/o grado de maestria o doctorado

fi  Copia del grado académico: bachilter u otro de igual naturaleza

g} Copia de los estudios de especializacion, diplomados (minima 200
horas).

h} Capacitaciones, actualizacién docente y otros (minime 100 horas
durante los 05 ditimos afins).

i} Constancia de figurar en el Registro Nacicnal de Dacentes Bilingles
de Lenguas Criginarias del Peri,

i1 Colegiatura en el Colegio de Profesores del Pend (*}

ki Produccion intelectual de acuerdo con la nermativa expresa (registro
en INDECOFPI, depdsito legal en |a Biblioteca MNacional}

I} Produccion inielectual de documentos que  acrediten  haber
desarrollade ideas, procesos, estrategias para un cambio en las
practices educativas (innovacionss educativas)

m} Copia del certificado de educacion secundaria

(") De conformidad al numeral 37.2 del articule 37° del Reglamente de
la Ley de Reforma Magisterial, el mismo que gueda en suspenso
de acuerdo a Yo dispueste en la [Décima Disposician
Complementaria Transitoria del Reglamenio de la Ley - DS N* 004~
20413-ED, en tanto no exista un pronunciamisnto definitiva de la
instancia judicial competente, gque resuelva las controversias
existentas.

lll. Ingreso o reingreso

a} Copia de resolucidn de nombramiento.

by Copia de resolucidn de reingreso.

c) Copia de resoluciones de confratos personales en el Sector Bducacion.
di Copia de resolucion de término de contrato personal.

&) Copia de resolucién de recanocimiento de efecto de pago.

IV. Trayactcria Lakoral

al Rescluciones de designacion.
b} Resoluciones de destaques.
¢y Resoluciones de rofzcion.

diy Resoluciones de encargo.
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&) Resoluciones de reasignacion.

fi Resoluciones de permuta.

gy Resoluciones de ascenso

hy Rasoluciohes de transferenciz

il Ewvaluacicnes de desempefic,

i} Copia de ofras Resoluciones por desplazamiznto de personal (*).

{*} Resoluciones de reubicacién del personat administrative gue
fueron reubicados como docentes en el mavco de la Ley N* 27803

(*y Resoluciones de incorporacion de auxiliares de educacion al
cargo de profesores, antes de la vigencia de la Ley de Reforma
Magisterial.

(*) Resoluciones de |ncorporacion de los profesores nombrados
interinamente, antes de la wigencia de la Ley de Reforma
MMagisterial.

{* Resolucionss de incorporacion de los profesores que provenian
de la Ley N° 24029 y se incorporarcn a la ley N° 28082, Ley que
meodifica la Ley del Profesorade en lo referido a la Carrerz Publica
WMagisterial.

V. Asignaciones e incentives temporales, retenciones judiciales y
pagos indehbidos

g} Resoluciones de incentivo por excelencia profesional.

by Resoluciones de incentivo por desempsfio destacado.

c) Resoluciones de incentivo de posgrado.

d} Resoluciones de asignacidon por tiempe de servicio.

gl Resoluciones de subsidio por luto — sepelio.

fi Resolucionss de retenciones judiciales, pagos indebidos, creditos
devengados.

g1 Resolucién de Bonificacion familiar,

h) Resolucién de Bonificacidén personal.

. V1. Retiro y régimen pensionario
e,
X ..:ﬂE a) Rescluciones de renuncia
8 LN & b} Resolucion de Retiro por no haber aprobado a evaluacion de
' desemperio docente.
¢] Resolucion de cese por [Imite de edad
d) Resolucidn de cese por incapacidad permanente
} Resolucidn de cese por fallecimiento
fi Resolucion de incorporacion al Decreto Ley N® 20530
gl Resolucién de compensacion por tiempo de servicios
b} Resolucion de pensién provisional v pension definiliva
y  Resclucién de acumulacion de afios de formacian profesional (*)
i1 Resolucién de reconocimiento de tiempe de senvicios {7}
k) Resolucidn de otorgamiento de pensidn de sobreviviente.
I Constancia de afiliacidan ylo desgafiliacion a la AFP.
m) Canstancias de pages de remuneracionas y descuentos.
n Declaracion Jurada de pertenecer al Sistema Nacional de Pensiones

{*} Para el caso del personal docents, se considera el tiempo de
servicios anterior a la vigencia de la Ley N 29944, de
conformidad con o dispuesto en fa Ley N7 24028 o Ley N® 20062,
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VIl. Premios y Estimulos

a) Resoluciones por otorgamisnto de Palmas Magisteriales.

by Resolusiones de agradecimignto.

c} Resoluciones de felicitacian,

d) Resoluciones de vigjes de estudio, becas, ylo pasantias dentro y fuera
del pais.

VIll.Sanciches

a) Reszoluciches de amonestacionas escritas

b} Rescluciones de suspension

&) Resoluciones de cese temporal

d} Rescluciones de destitucion.

&) Resoluciones de condena penal

fi  Rescluciones de inhabilitacion para gjercer funcidgn pliblica
g} Resolusitn de nulidad de sancidn

h) Resolucidn de modificacion de sancidn

il Resolucion de ratificacion de sancion

1l Resolucidén de recurses administrativos

IX. Licencias y vacaciones
1. Resalucionas de licencia con goce de remuneraciones

a}l Porincapacidad temperal.

by Pormaternidad, paternidad, adopcidn.

¢) Parsiniestros.

d) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos

2) Paor estudios de postgrado, especializacion o perfeccionamignto,

por capacitacion organizada o auiorizadas por el MINEDU o por [os

Gaobiernos Regionales.

For asumir representacién oficial del Estada Peruano,

Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

1 Porrepresentacion sindical y por desemperic de cargo de consejero
regional o regider municipal.

=T Th
)

2. Resoluclones de licencias sin gece de remuneraciones

a) Por motivos particulares

b} Por capacitacion no oficializaca

¢ Por enfermedad grave del padre, cdnyuge, conviviente reconocido
judicialmente o hijos.

d} Pordesempafio de funciones plblicas por eleccidn, cargos publicos
rentadas, cargos pollticos o de confianza,

3. Resoluciones de vacaciones (*}

{*) "El articulo 148° del D.5. N° 004-2013-ED establece que:
by El profesor que labora en las Areas de Gestion Institucional,
Formacion Oocente o Innovecién e Investigacidn, goza ds
treinta {30} dias de vacacionas anuales remunearadas”.
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X. Otros

a) Resoluciones de Instauracién de Proceso Administrative Disciplinario.
b) Certificados de trabajo de otras instituciones pablicas wo privadas.

¢} Resoluciones de integrar comisiones dentro del sector.

d} Resolucién de separacion preventiva o de retiro.

e} Ficha Escalafenaria (ficha parsonal).

1.7. La documentacion gue presenten los profesares o auxiliares de educacion, en
condicion de nombrados, cesantes o pensionistas, para ser incluido a sus
legajos personaies o la que reciban o emitan las 1GED, debe ser ardenada
tomando en consideracion las secciones establecidas en el instructivo, ¥ segun
el detalle sefalade en el numeral 1.6 de la presente guia.

1.8. Los documentos del escalafon son los Unicos validos en los procesos de
avaluasion.

1.9. Todos los documentos contanidos en las secciones del legajo personal son
foliados sagin o sefialado en el Anexo N° Q2.

1.10. No debe mantenerse archivos independientes o resoluciones en paralelo, por
lo que si existigran archivos con dichas caracteristicas, el personal del Area de
Escalafén o el que haga sus veces, los debera inseriar en los legajos
personales, segin las secciones establecidas,

1.11. E| registro de la direccién domiciliaria debe anotarse teniendo en cuenta el
domicilic actual que figura en |a boleta de dates personales informado por el
profesor o auxiliar de educacidn, en condicidbn de nombrado, cesante o
pensionista.

1.12. Para el registro de los documentos gue acrediten estudios de Pre Grado,
Postgrado, especializaciones y eventos de capacitaciones. perfecsionamiento,
actualizaciones, se tomard en cuenta lo siguisnte:

1.12.1. Se ubica en la seccion correspondiente del legajo personal las copias
fedateadas de los diplomas que acraditen los estudios,

1.12.2. Los certificados, diplomas, fitulos {actualizacidn, especializacion,
segunda especialidad) que emitan los programas impartidos par &l
Ministerio de Educacion en el marco de convenios o contratos
estahlecidos enire el Ministerio de Educacidn e Instituciones
Formadaras Fublicas yio Privadas, son vélidos para ingresarlos al
legajo personal, los mismos gque seran reconocidos en las
evaluacionas para contrato, ingreso y ascenso en |a carrera publica
magisterial de acuerdo a los tipes de estudios realizados, duracion y
créditos obtenidos, seglin establezca cada convecatoria vy ds
conformidad can lo dispuesta en la RM N® 0175-201 3-ED.

1.12.3. los tipos de capacitaciones no contemplados en el parrafo
precedente, se registraran desde los mas recientes hasta los mas
antiguos preferentemente (os de los (timos cinco (0B} afos, de ser
posible la totalidad.

1.13. Lo sefalade en los numerales 8.7, 6.8 y 6.9 del Instrustive del Sistema de
Escalafan Magisterial debera efectuarse considerando lo siguients:
1.13.1. Ellegajo personal daberd estar clasificade de acuerdo a las secciones
y detalles sefialados en la presente guia.
1.13.2. Debe vetificarse que los documenios se encuentran ordenados y
foliados, deniro de cada seccion del legajo persanal.
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1.13.3. Se remitira el legajo personal original, acompafiando at oficio de
remision una hoja resumen indicando: nimero de folios por seccion y
el total general de folios que confarman el mismo, segun o senalado
en el incise h) del numersl 6.2, del Anexa N° 02 del instructiva,

1.14. Para las resplucionas emitidas por sancion con destitucidn e inhabilitacion del
servicio oficial, el Jefe de Recursos Humanos o &l que haga sus veces de [a
IGED dehera registrar 12 sancion correspondiente en el Sistema de Registro
Nacional de Sanciones de Destitucibn y Despido — RNSDD, bajo
responsabilidad, ponienda  en conocimiento de dichas resoluciotes  al
responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces.

1.15, Las sanciones impuestas a los profesores y auxiliares de educacian, en
condicion de nombrados, gue se encuentra comp cosa decidida al igual gue las
sentencias judiciales condenatorias por delito doloso y las resolucionas de
inhabilitacion, con autoridad de cosa juzgada vy ejecutoriada, se registran de
oficio en el Sistema de Escalafon Magisterial.

1.18. Para los profesores, la eliminacién de anotaciones de sancitn s rige de
acuerdo a lo establecido por el articulo 517 de la Ley N° 28944, Ley de la
Reforma Magisterial. El Ministerio de Educacion emite las disposiciones
necesarias referidas al informe favorable de desempefio laboral.

1.17. Para el oiorgamiento de la asignacion por fiempo de servicio de los profesores
de carreta en condicidn de nombrados, se consideran los servicios prestados
bajo los regimenes laborales de la Ley N 24029 y de la Ley N° 29062,
incluyende el tiempo de servicios prestado en la condicidn de contratado por
setvicios personales.

Procedimientos para el registro en el Sistema informéatico de Escalafén. .

2.4. El registro sistematizado tiene por objetive proporcionar informacion
adecuada, oportunga y veraz, permitiendo coadyuvar a la formulacion de las
politicas sectariales de personal.

2.2. El Sistema Infarmatico de Escalafén es un instrumento tecnice de base de
datos que permite consolidar y obiener la informacién general de los
profesores v auxiliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantas
C pensionistas.

2.3 Madiante el Sistema Informatico de Escalafén se elaboran los Informes
Escalafonarios y se genera la informacion para el otorgamiento de
remunaraciones, bonificaciones, beneficios, pansiones y demés situaciones
de personal, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

2.4, El Sistema Informatico de Escalafén constifuye un registro de uso interno y
axclusivo del Sector Educacion.

2.5 El personal que lahora en el Area de Escalafén o el gue haga sus veces es
responsable de la actualizacion permanente del Sistema Informatico de
Escalafon, debiendo registrar toda la informacion en los campos
estahlecidos e el sistema, detallande todos los datos relevantes del
documento a registrar,

2.6. Las persanas gue laboran en el Area de Escalafon o el que haga sus veces
es rasponsable de observar y utilizar adecuadaments |a tipologia de siglas
consignadas en las rescluciones expedidas por la IGED, en especial en las
emitidas con siglas de denominacionas obsoletas.

2 7. En el Sistema Informatico de Escalafén se debe digitalizar {registrar) toda
la documentacién que obra en &f Legajo Personal Fisico de los profesores
y auxiliares de educacidn, en condicion de nombrados, cesantes o
pensionistas.
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2.8. Los documentos digitalizados deben estar ordenados en el Sistema
tinformatico de Escalafon de acuerdo a las secciones establecidas para el
legajo personal.

2.8. Para los profesores y auxiliares de educacion gue vienen laborando en las
IGED, en condicion de nombrados, corresponde realizar la digitalizacian
{escaneo} de los documentos obrantes en su legajo personal para registrar
dicha informacién en el Sistema informatice de Escalafén.

2.10. No procede que el Area de Escalafén o el que haga sus veces otargue
reportes del Sistema Informatico de Escalafon, -debiendo ser atendidos
dichos requerimientos mediante los Informe Escalafonarios, segin los
formatos sefialados en la presente guia.

3. Meodelos de Informes Escalafonarios

3.1, Para estandarizar ips Informes Escalafonarios que emiten las 1GED, es
necesaric esgquematizar y establecer los campos minimos gue deben tener
dichos informes, por lo gue se establecen doce (12) modstos de Informes
Escalafonarios que se tomaran en consideracidn para la emision de los
Informes Escalafonarios.
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MODELO 01: LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MCTIVOS
PARTICULARES [DOCENTES Y AUXILIARES)

INFORME ESCALAFONARIO N° - {ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA}

1. Apellidos ¥y Nombres

z. Codigo Modular

3. Situzcion actual

4. Régimen Laboral

5. Grupo Ocupacional yfo Escala Magisterial
&. Mivel Remunerative yio Jornada Laboral
7. Tiempo de servicios

8. Licencias por motivos particulares de los Olfimos doce meses a la fecha de

solicitud de la licencia.

4, Resolucion de carge actual:

Lugar y Fecha

Responsable de la Emisidn

{Firma v sella)
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MCDELO 02: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y/O GASTOS DE SEPELIO
{PROFESORES Y AUXILIARES DE EDUCACION - NOMBRADO O
PENSIONISTA)

INFORME ESCALAFONARIO N - {ANO- ABREYIATURA DE
INSTANCIA EMISORA}

1. Apellidos y Nombres:

2. Codigo Modular !
3. Cargo actual o desempeiado al Cese:

4. Grupeo Qcupacional yio Escala Magisterial:

5. Nivel Remunerativo yfo Jornada Labaral:

8. Régimen Laboral

7. Tiempo de Servicios:

8. Resolucién que otorga Pensidn definitiva de Cesantia:

8, Resolucién del carge actual o al cese:

Lugar ¥ Fecha

Responsahle de la Emision

{Firma ¥ sella)




10.
11.
13,
13.
14.
16.
16.
17.
12.
19.
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MODELO 03: CESE

INFORME ESCALAFONARIO N° - (ANQ- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA)

Apellidos v Nombres;

Codige Modular:

Lugar ¥ Fecha de Nacimiento:

Documento Macienal de ldentidad:

Tifulo Profesional wo Tecnico:

Resolucidn {gs) de Contraios o Nombramientos,
Resolucion de Cargos desempefiados:

Cargo actual:

Grupo Ccupacional yo Escala Magistarial;

Mivel Remunerative yfo Jornada Laboral:

Régimen Laboral

Tiempo de Servicios:

Fegimen Pensionario;

Resolucion{es) de Quinguenios o Bonificacion Persanal;
Resolucidbnies) de Licencias Sin Goce de remunaraciones:
Resolucion de Acumulacién de Afos de Formacibn Profesional:
Resclucién de Incorparacicn al Decreto Ley 20530;
Resolucion de Demeritos:

Otros:

Lugar y Fecha

Responsakrle de la Emisidn

{Firma y sello)
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MODELC 04: OTORGAMIENTO DE PENSION DE GESANTIA

INFGRME ESCALAFONARIO N° - {AND- ABREVIATURA DE

INSTANCIA EMISORA)

Apellidos ¥ Nombres:

Cadige Modular:

Lugar ¥ Fecha de Nacimiento:

Documento de |dentidad:

Titulo Profesiaonal yio Tecnico:

Resolucion {es) de Contratos o Nombramientos:
Fesolucian de Cargos Desempeiiados:
Resolucién del cargo al cese:

Régimen Laboral

. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial:

. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral:

. Tiempo de Servicios:

. Ré&gimen Pensionario:

. Resolucian{as) de Quinquenios:

. Resolusiani{es} de Licencias 5in Gooe de remuneraciones:
. Resalusién de Acumulacion de Afos de Formacion Profesional:
. Resolucion de Incarpeoracién al Decrete Ley 20630:

. Resolucién de Deméritos:

. Resolucién de Cese:

. Otros:

Lugar y Fecha

Responsahle de la Emisidn
{Firma y sello}

11
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MODELO 05: LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES POR
INCAPACIDAD TEMPORAL

INFORME ESCALAFCNARIO N° - {ANC- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA}

1. Apeliidos y Nombres:

2. Codigo Modular,

3. Situacién actual

4. R&gimen Laboral

5. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial:

6. Nivel Remunerative y/o Jornada Laheral:

7. Tiempo de Servicios:

8. Licencias por incapacidad temporal para el trabgjo concedida en los
Ultimos 12 meses a la fecha de solicitud (desagregado: MINEDU vy
EsSALUDY:

u. Resolucion del cargo actual:

Lugar y Fecha

Responsable de la Emigion

{Firma y sellg)

12
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MODELO 06: OTRAS LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

INFORME ESCALAFCHNARIC N® - [ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos ¥y Nombres:

2, Codigo Modular,

3. Situacidn actual

4. Regimen Labaral

& Grupo Ocupacicnal ywo Escala Magisterial:

4. Mivel Remunerative y/o Jlornada Laboral:

7. Tiempo de Servicios:

& Licencias con goce de remuneraciones concedida en los dlftimos 12
meses a la fecha de solicitud:

9. Resolucidn del cargo actual:

Lugar y Fecha

Responsable de la Emision

{Firma y sello}

13
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MODELO 07: PENSION DE SOBREVIVIENTE

INFORME ESCALAFONARIO N® - {ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos ¥ Nombres del causante:

2. Cdadigo Modular;

3. Lugary Fecha de Nacimiento del causante:

4. Documento Nacional de ldentidad del causante:

8. Titule Profesional ywo Técnico del causants;

8. Resolucion (es) de Contratos o Nombrarmientos del causants:
7. Resolucion de Cargos Desempefiados del causante:

8. Resolecion del carge al cese del causante;

5. Régimen Laboral del causante:

10. Grups Ocupacional ylo Escala Magisterial;

11. Nival Remunearativo y/o Jarnada Labaoral:

12. Tiempo de Servicios:

13. Régimen Pensionario:

14, Resolucion{es) de Quinguenios ¢ Bonificacion Personal;
15. Resclucion{es) de Licencias Sin Goce de remuneraciones:
16. Resolucidn de Acumulacitn de Afos de Formacion Profesional:
17. Resolucion de Incorporacién al Decreto Ley 20530

12. Resolucién de Deméritos:

19. Resolucion de Cese del causante:

2n. Apellidos y nombres del solicifante:

21. Documento Nacional de |dentidad dei solicitante:

22. Otros:

Lugar ¥ Fecha

Responsable de la Emisicn
{Firma y sallo}

14
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MODELD 08: ASCENSO DE ESCALA MAGISTERIAL Y/O REUBICACION

INFORME ESCALAFONARIO N° - {ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Mombres:

2. Codige Modular:

3. Documento Nacional de ldenfidad:

4. Mumearn de Resolucidn indicando el cargo gegun su nombramiento o cargo
actual indicar si se encuentra destacado:

8. Modalidad segln su nombramiento o cargo actual:

6, Nivel feiclo segln su nombramiento o cargo actual:

7. Araa /Familia Profesional sagin su nombramisenio o cargo actual:

8, Institucidn Educativa, jurisdiccidén y ambito dende se encuentre nombrado o

cargo actual:

9. Escala Magisterial actual:

i0. Titulo Pedagégico y especialidad:

11. Régimen Labaoral actual:

12. Régimen laboral anterior {nombrado o incorporado Leyes N° 24029 y
29062}

13, Jornada Laboral:

14. Licencias sin goce de remuneraciones, si s& encuentra haciende uso, en
caso de existir licencia sin goce, precisar el motivo y vigencia:

18. Tiempo de Servicios.

Né&rm

’ __AL
“Ley N° 24029
Ley N° 28062
Ley N° 29944

TOTAL

15. Deméritos considerar, gi los hubiera:
+ 5i ha sido condenado por delitos consignados en la Ley N° 20983
¥ 5i ha sido condanado por delito doloso
v 5i se encuentra inhabilitado o con cese temporal

Lugar ¥ Fecha

Responsable de la Emisidn
{Firma y sella}

15
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MODELO 09: PASE DRE o UGEL PARA REASIGNACION Y PERMUTA
- INFORME ESCALAFONARIO N* {ANOQ- ABREVIATURA DE INSTANCIA

EMISORA)
1. Apellidos y Nombres:
2, Coadigo Modular:
3. Tituio Profesional o Técnico:
4. Cargo actual
5. Ré&gimen Lakoral
. Escala Magisterial y/o Grups Ocupacional
7. MNivel Remunerativo y/o Jornada Laboral
8. Ubicacion del Centro Educativo: especificar zona rural o urbana
9. Tiermpo de servicios en el dlimo cargo:
10. Tiempe de servicio total:
11. Antecedentes: En este punto deber considerarse, en caso de existir, si

se encuentra o no comprendido en proceso investigatorio ylo
administrative, <aso contrario sefalar que NO se encuentra
comprendido en proceso investigatorio y/administrativo.

12. Resolucidn del dltimo cargo:

132. Resolucion de licencia sin groe de remuneraciones (si & encuentra en
usa)

14. Resolucion de demerito (si 82 encuentra cumpliende actualmente):

Lugar ¥ fecha

Técnlco Responsable de la Emisidén Responsable de Escalafén
{Firma y sello) {Firma y selln}
Jefe de Personal Jefe del Grgano de Control Institucional
{Firma v sella) {Firma y sallo}

Directoer de DRE 0 UGEL
{Firma y sello)

Mota: £ Informe Escalafonario reamplaza el pases de la Instancia de Gestisn Educativa
Descentralizada del Ministeris de Educacion debe contenar la totalidad de finnas y sellas
consignados en el modelo, ia falta de una de ellas invalida ¢l documento. Ademas no debe
presentar borrenes ni enmendaduras.
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MODELO 10: RESCLUCION DE ASIGNACIONES E INCENTIVC (Ley N°
29944)

INFORME ESCALAFONARIO N*® - {ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISCRA)

1. Apellidos y Nombres:

2. Codigo Modular:

3. Cargo gque desempefa Actualmente:

4. Escala Magisterial:

5. Jornada Laboral:

6. Régimen Laboral

7. Tiempe de Servicios {(Fecha en la que cumple el reconocimiento por
asignacian por tiempo de servicios por 25 o 30 aflos):

5. Resclucion de la Oitima asignacion por tiempo de servicios:

8. Resclucion del cargs actual:

10. Resolucian de pago por maestria {Ley N° 24029):

11. Grado Alcanzado:

Lugar y Fecha

Responszable de la Emision

{Firma v selio)

iv
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MODELC 11: RESQLUCION DE INSTAURAGION DE PROCESO
ADMINISTRATIVO, DEMERITOS ¥ RECURSOS ADMINISTRATIVOS

INFORME ESCALAFOMNARID N® - {ANO- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISCORA)

Apellidos v Nombres;

Codige Modular:

Cargo que desempena actualments;

Escala Magisterial we Grupo Ocupacional:

Mivel Remunerative vo Jornada Labaral:

Regimen Laboral:

Resolucitn de demaritos dque se encuentra cumpliendo:
Resclucién del cargo actual:

R'_esc:lucién de instauracion de proceso administrative:

Rasolucion de recursos administratives,

Lugar y Fecha

Responsahle de la Emision

{Firma ¥ sello)

1%
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MODELGC 12: INFORME PCR PERMANENCIA ANUAL

INFORME ESCALAFONARIO N° - {ANQ- ABREVIATURA DE
INSTANCIA EMISORA)

Apellidos ¥ Nombres:

Cadigo Modular:

Carge gque desempefia aétualmente:

Escala Magisterial:

Jornada Laboral:

Régimen Lakoral

Resolucion de deméritos en los Oitimos 12 meses:

Fesolusitn de cargo actual:

Resolucion de instauracion de proceso administrative en log tltimos 12

mMases,

Lugar y Fecha

Responsahble de la Emisidn

{Firma y sallo}

14
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ANEXO N° 02

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL. AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA
8US VECES

CONTENDO '

CARACTERISTICAS DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS VECES
1.1, Buena Imagen

1.2, Flexibilidad

1.2, Capacidad y ampliacién horizontal

1.4, Accesibilidad ¥ uso exctusivo

1.8, Adecuada sefializacion
1.6

E

1

Sostenibilidad y mantenimianto

2. DE LOS CRITERICS CONSTRUCTIVOS
2.1. Paralaconstruceidn

272 Resistencia

2.3, Fachadas

24, Techo

2.5, Alslamigntos

3. DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, SAMITARIAS Y OTROS
3.4, Electricidad
3.2, lluminactan
3.3, Tratamients del aire, cimatizacién y ventilacidn
3.4. Evacuacion de aguas
35, Medidas de seguridad

DE LOS ESPACIOS DE LAS AREAS DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS
VECES

4.1. Planos de superficies aproximadas

4.2, Caracteristicas de los espacios

PE LOS COMPONENTES DE LA CUSTODIA DOCUMENTAL -

5.1, Delos estantes

5.2, Delas ¢ajas archiveras

5.3, Delacaratula de la cajz archiveras

5.4, Del Indicador para & ingreso ds legajos persohales en ung ca]a
B.&  Dealos fastener

E&.  Dela Carpets de legajo personal

5.7, Delas seccicnes

DE LA FOLIACION
DE LA SELECCGION DOCUMENTAL
DE LA CODIFICACION
. DE LA SIGNATURA
. DE LA SECURIDAD Y SALUD QCUPACIONAL
. DE LA PERIODICIDAD ,
. DF LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL PERSONAL DEL AREA DE ESCALAFON
O EL QUE HAGA SUS VECES _
 PROPUESTA PARA LA CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE UN AREA DE
ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS VECES Y DE SUS PROCESOS ARCHIVISTICOS
. GLOSARIO DE TERMINGS ARCHIVISTICOS
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GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA
SUS VECES

En atencion a los diferentes procedimientos de organizacién de los legajos personales
de los profesores y auxiliares de educacion en las IGED y a los diversos lipos de
organizacion de las Areas de Escalafén, o que dificulta un solo procedimienio; la
presente Gula procura estandarizar la implementacion del Area de Escalafon o el que
haga sus veces en las IGED, brindando miltiples pautas para la construccion y
adecuada implementacién de dicha érea, vy para una pronta ublcacion, manejo,
archivamiento, conservacion y mantenimiento de los legajos personales.

1. CARACTERISTICAS DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS
VECES

1.1. BUENA IMAGEN

1.1.1. Se debe proyectar una imagen de innovacién, orden, seguridad y
confianza en la custodia de los legajos personales,

1.1.2. Los espacios del Area de Escalafon o el que haga sus veces deben
ser adecuados, debiendo dicha Area o el que haga sus veces ser de
facil ubicacion e identificacion en Ia IGED.

1.1.3. Debe contar con lugares definidos para uso del personal dentro del
Area de Escalafén o el que haga sus veces.

1.2. FLEXIBILIDAD

1.2.1. El Area de Escalafon o el que haga sus veces se debe adaptar al
paso dal tiempa, tanto en lo referenta a los requerimientos técnicos
como & las posibles demandas de ampliacion (repositorio, sala de
cansulia, tratamiento, distribucian, entre ofros).

122 Campos a considerar: Estructura vy sistemas constructivos,
organizacion de los espacios, corredores, instalaciones, mobiliario
¥ Zonas seguras,

1.3. CAPACIDAD Y AMPLIACION

1.3.1. El Area de Escalafon o el que haga sus veces debe tener equilibrio
entre el volumen interior y el area total,

1.3.2. Se debe escoger una ubicacidn que permita la posible ampliacion
futura del Area de Escalafon o el que haga sus veces.

1.3.3. En la construccion exterior e interior se debe prever una facil
ampliacian,

1.34, Se debe evitar la implementacidn de andamios al ras del techo por
lo gue s& debe oplar por la ampliacion e implementacion modular
en forma horizontal.

1.3.5. Las instalaciones del Area de Escalafén o el que haga sus veces
seran ampliables, permitiends el crecimiento del volumen de los
legajos parsonales,

1.36. Ante la mplementacion de un espacio adicional al Area de
Escalafon o el que haga sus veces, se mantendra la secuencia de
codificacidn y signatura.

1.4. ACCESIBILIDAD ¥ USO EXCLUSIVO
14.1. El Area de Escalafén o el que haga sus veces debe tener facil
acceso a todas las areas u oficinas de la IGED. El Area de
Escalafon o el que haga sus veces debe ser de uso exclusivo para
los procesos archivisticos.
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142 En el Area de Escalafén o el gue haga sus veces se debe
diferenciar claramenie las zonas de uso publico y de los uso interno.

1.4.3. El servicio higiénico debe tener la accesibilidad con lodas las areas
interiores del Area de escalafén o el que haga sus veces.

1.5. ADECUADA SENALIZACION
15.1. Los carleles o sefiales en el Area de Escalafén o el que haga sus

VECESs Seran simples y apropiados, que parmilan proporcionar a los

trabajadores vy usuarios desplazarse en caso de cualquier

eventuakdad o emergencia, de conformidad con la normatividad
vigante.
1.5.2. Lasenalizacidn minima con la que se debe contar es;

» Para la zona exterior. Sefalizaciones para localizar lafs)
salida(s) o entrada (s) al Area de Escalafén o el que haga sus
veces,

» Para la zona interior, Se debe contar con la sefialzacion para:
Evacuacion y escape,

1.53. Sistemas y equipos de prevencion contra incendios.
1.5.4. Zona segura (ubicacidn ante una emergencia)
1.5.5. Zonas con paso restringido (espacios reducidos).

1.6. SOSTEMIBILIDAD ¥ MANTENIMIENTO
16.1.  Eltiempo estimado de vida Util del Area de Escalafén o el que haga
sus veces debera proyvectarse de acuerdo a la normativa de
construccion vigente.
1.6.2. Las instalaciones eléctricas y de agua deberan ser apropiadas.
1.6.3 Se debe optar por buena calidad de la pintura, barnices y olros.
164, Los techos del Area de Escalafdn o el que haga sus veces deben
lener una allura apropiada para qgue circule al aire, debe parmitir
hacer sombra de manera que se reduzca la directa penstracion de
luz solar, pero que permita el ingreso de la briza para mantenar un
ambiente uniforme v de constanie venlilacidn,
16.5. Las IGED de acuerdo al clima de la zona deberan definir los
sistemas constructivos para el Area de Escalafon o el que haga sus
VECes.
1.6.6. Evaluar los materiales y sistemas constructives de larga duracién
para la construccidn del Area de Escalafdn,
167 Las |GED deberan cumplir las disposiciones del Reglamento
ot i, Macional de Edificaciones (Titulo il del Decreto Supremo N° 011-
: a 2006-VIVIENDA).
f . 1.6.8. Las IGED deberdn contar con un Plan de Mantenimiento para el
Area de Escalafén o el que haga sus veces, incluyendo acciones
\ preventivas para los ambiente, maleriales y equipos.
| 1.6.9  Verificar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento preventivo de
los ambientes, materiales y equipos del Area de Escalafén o el que
haga s5uUs veces,
1.6.10. Antes de culminar las labores diarias en el Area de Escalafon o el
que haga sus veces se debe realizar la actividad de orden y
limpieza.
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2. DE LOS CRITERIOS CONSTRUCTIVOS

2.1. PARA LA CONSTRUCCION

211 Se deben ufilizar materiales que garanticen la durabilidad de las
instalaciones del Area de Escalafon o el que haga sus veces de las
IGED, y que sus espacios faciliten el acceso, mantenimiento y
conservacion de los documentos.

212 Se debe ubicar el Area de Escalafon o el que haga sus veces en
Fonas sequras que eviten los riesgos de inundacionas, huaicos o
otras situaciones que atenten contra la integridad del local.

213 El Area de Escalafén o el que haga sus veces no debera estar
ubicado sobre terrenos de relleno ni en depdsiios sublerraneos
{=dtanos).

21.4. Se debe considerar la proximidad del Area de Escalafon o el que
haga sus veces con otras areas u oficinas de las IGED.

2.1.5. La construccion del Area de Escalafén o el que haga sus veces
debera cumplir con el Reglamento Nacional de Edificaciones.

2.2. RESISTENCIA
2.2.1. El piso debe prever una sobrecarga de uso uniforme,
2.2.2. El piso de los depdsitos deberan soportar una sobrecarga de 1,200
Kgim2.

2.3. FACHADAS

2.3.1. Las ventanas deben tener 40 centimetros de alto con un ancho de
toda la fachada culminando al ras del techo, debiendo estar
ubicadas en la fachada y en la parte postenor, iniciando del final de
la pared y culminando al ras del techo.

232 Las venlanas deben contar con una malla de acero inoxidable
ademas de su respectivo vidrio.

2.3.3. La puerta de ingreso y ventana deben estar orientada de oceste a
este (salida y puesta del sol).

234 La utilizacion racional de puertas y ventanas con el empleo de
maguinas (ventiladores, aire acondicionado, extractores de aire,
gtc.) debe parmitir una adecuada ventilacidn natural yo arificial,

\‘\ A 2.4. TECHO
,»-':, l:' 241 Se tendran gue adecuar a las condiciones climaticas de las
LN T regiones donde se ubican las IGED.
Mok 242 Deberan ser de facil manienimiento y garantizar las funciones
\ correctas de revestimiento, profeccion y evacuacion del agua.

2.5. AISLAMIENTOS
251 Se debe garantizar que la construccion de los ambientes del Area
de Escalafén o el que haga sus veces sea acistica y térmica.
252. Se deben eviter los puenies iérmicos y cualguier tipo de humedad
{para evitar condensaciones, infiltraciones, y acciones previsorias).
253, Deberan disponer de aislamiento térmico y acdstico.
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3 DE LAS INSTALACIOMNES ELECTRICAE, SANITARIAS Y OTROS.

3.1. ELECTRICIDAD

311, Las conducciones eléctricas deberdn estar protegidas con
canalelas apropiadas, protegiéndolas contra los accidentes e
incendios.

31.2.  Las instalaciones eléctricas en el Area de Escalafén o el que haga
sus veces seran visibles, y los tomacorrientes y los interruptores
BEFAN seguros

3.1.3. Lainstalacion eléctrica cumplird con las medidas de seguridad, de
conformidad con el Reglamento Macional de Edificaciones.

3.1.4. Es necesario que el disefio de la instalacion garamice [a polencia
eléctrica suficiente para cubrir las necesidades del Area de
Escalafn o el que haga sus vecas.

31.5. Con la finalidad de realizar el mantanimiento o reparaciones este
debe ser realizado por el personal especializado, al término de los
cuales se colocaran los resguardos v aparatos de seguridad,

3.2. ILUMINACION

3.21. La iluminacion en el interior del Area de Escalafdn o el que haga
sus veces se hara mediante luminarias.

3.2.2. Sedispondra de iluminacion de emergencia.

3.23.  Interruptores apropiados en |a entrada de cada espacio del Area de
Escalafdn o el que haga sus veces.

3.24. Dispondra de un interruptor general y de los mecanismos de control
y proteccidon establecidos,

325 Lailuminacion artificial debera tener intensidad uniforme, adecuada
y distribuida de 1al manera que en el Area de Escalafén o el que
haga sus veces eslé suficientemente iluminada, pero que evile
danar la vista de los trabajadores.

3.3. TRATAMIENTO DEL AIRE, CLIMATIZACION ¥ VENTILACION
3.3.1. El aire natural debera llegar 2 todos los ambientes del Area de
Escalafén o el que haga sus veces, para tener una buena
ventilacion.
3.3.2. Se tendra en cuenta &l clima de las regiones para condicionar |as
construcciones o se alquilen los locales para el uso del Area de
ey f escalafon o el que haga sus veces.

fx f' ;,-"‘ 333 En caso de no contar con ventilacidn natural se deberd lener

Y {5'],,- 1 equipos de aire acondicionado o ventiladores que permitan contar

\ f | con las siguientes caracteristicas:

| i a. Temperatura aproximada de aire 15 a 20%. +/- 2%.
',i b. Nivel humedad aproximada entre 45% y 60% +/- 5%.
| 334, Se debera contar con deshumedecedores en los ambientes de
repositonos donde se almacenan los legajos.

3.3.5. 5Se deberd contar con el instrumento terme_hidrémetrs para el
control de humedad, temperatura y acidez del ambiente de
repositorio donde se almacenan los legajos.

336 Los venliladores y deshumecedores no deberan ser utilizados
simulianeamente en el ambiente de repositorio donde se custodia
los legajos,

3.3.7. 5e recomienda el uso de fillros de luz en todos los accesos de luz
naitural, asi como el uso de luz fria {flucrescenies o lipo led).

3.3.8. Serecomienda el uso de extraclores de aire en el repositorio donde
sa almacenan los legajos
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3.4. EVACUACION DE AGUAS

3.4.1. Evitar ingreso de la lluvia al Area de Escalafon o el que haga sus
weces, adecuando las canaletas.

3.4.2. El Area de Escalafon o el que haga sus veces deberd eslar sobre
&l nivel del terreno donde se encuentre.

343 Las instalaciones de agua deben esiar distantes a los repositorios
documentales.

344, Los andamios deben instalarse a 20 centimetros sobre el piso.

3.5. MEDIDAS DE SEGURIDAD

3.51. Se debe contar con instrumentos de deleccién y equipos de
extincidn de incendios, detectores de humos, pulsadores de alarma,
extintores, puertas resistentes al fuego.

3.5.2. Se debe prever conexiones a una central de alarmas.

3.53. Sedebera contar con iluminacién de emergencia y de sefalizacion.

354  Se debera implementar un mecanismo de deteccion de ingreso de
personas (sensores) independientemente de las medidas de
seguridad fisica (rejas, puertas meltdlicas, cristales de seguridad,
contra robos), para evitar el ingreso de personal no aulorizado al
Area de escalafon o el haga sus veces.

355 Los equipos de seguridad deberan estar situados en un lugar
visible, permitiendo un facil alcance dé manicbrabilidad.

356 El Area de Escalafon o el haga sus veces deberd contar con
canaletas apropiadas, para evitar accidentes e incendios.

3.57. El mantenimiento y las reparaciones deberan ser efecluadas por
personal especializado,

358 Se debe desconectar los servicios eléciricos y sanitarios al termino
de la jornada laboral a fin de ahorrar energia y evitar sinjestros a su
vez revisarios peribdicamente.

358 Se recomienda la instalacién de camaras de vigilancia en los
repositorios de los legajos de personal para mayor resguardo de
informacidn.

3.5.10. Se recomienda utilizar sistemas de control de la exposicién solar:
a. Incorporacion de energias renovables (paneles solares).

T b, Numinacian natural.

% p i 3.5.11. Se recomienda el uso del sistema de extincion de fuego FM-200 vy
Ey‘ fj Y como alternativa, por cuestiones de disponibilidad presupuestal, el
T .f.-l extintor tipo CO2.

o | a. El FM-200: Es un agente extintor, se trata de un gas incoloro,

\ no conductor de la electricidad y casiinodoro. Es muy eficiente

para la extincion de incendios de tipo A, B y C. Este gas no

atenta contra el medio ambiente ni supone ningdn riesgo sobre

las personas. Es por tanto un agente extintor limpio es el

sistema mas efectivc que con calidad prolege bienes los
matariales combustibles como el papel

' Tipas de incendios
« TIPD A: Fupgos de maleias sdlidas, gue implican mades, leikios, goma, papel y algunes lipes de plashics a
sintéticas
« TIPO B: Fusgos de malerias liquides, que mplican gasoling, soafins, pintur, gases y liquides inflamabies
¥ lubricanbes
« TIPO C: Fuogos de mabarias pageosas, como la mayor pare de los gases combustibles.
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b. EL CO2: Es un agente extintor que contiana un gas que no es
combustible ¥ que no reacciona quimicamente con ofras
sustancias por lo gue puede ser ulilizado para apagar una gran
cantidad de tipos de fuego. Al ser un gas, permite ser
comprimido dentro del extintor de incendios por o gue no 85
necesario ningin otro producto para descargarlo. No conduce
la electricidad, por lo que puede ser usado para apagar
incendios cargados eléctricamente. Es sdlido y se le conoce
como hielo seco.

Cuando los extintores cumplan su ciclo de vida Otil, se sugiere
su recarga antes de que cumpla su ciclo de vida Gtil.

Se sugiere realizar capacitaciones al respecto dirigido al
personal del Area de Escalafon o el que haga sus veces.

FM - 200

4, DE LOS ESPACIOS DE LAS AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS
VECES

Se presenta y detalla en cinco planos, los ambientes y la distribucion
considerando para el Area de Escalafon o el que haga sus veces en las IGED,
en funcion a la cantidad aproximada de legajos personales que se custodiaran.
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4.1. PLANOS DE SUPERFICIES APROXIMADAS:
Grafico 1

PLANO “TIPO A" AREA 133.2 m2 DE SUPERFICIES APROXIMADAS
(19,620 LEGAJOS PERSONALES Aprox.)
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Grafico 2
PLANO “TIPO B" AREA 114,30 m2 DE SUPERFICIES APROXIMADA (15,300
LEGAJOS PERSONALES Aprox.)
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Grafico 3
PLAND “TIPO C" AREA 109.80 m2 DE SUPERFICIES APROXIMADA
{10,980 LEGAJOS PERSOMNALES Aprox.)
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Grafico 4
PLANO “TIPO D" AREA 72.54 m2 DE SUPERFICIES APROXIMADAS
(5,580 LEGAJOS PERSONALES Aprox.)
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Grafico 5
PLANO “TIPO E" AREA 66.6 m2 DE SUPERFICIES APROXIMADAS
(3,060 LEGAJOS PERSONALES Aprox.)
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4.2, CARACTERISTICAS DE LOS ESPACIOS

4.2.1. Los espacios del Area de Escalafén o el que haga sus veces
deben seguir las especificaciones t&cnicas de la presente Gula,
que permita el trabajo adecuado del personal gque manipula los
legajos personales y brinda informacion, de conformidad con
las disposiciones de la normas archivisticas, siendo
recomendable pasadizos principales de 1.20 centimetros de
ancho y los auxiliares de 0,90 cenlimetros de ancho.

4.2.2. Las instalaciones (eléctricas y alarmas) deberan ser de facil
visualizacion,

4.2.3. El Area de Escalafén o el que haga sus veces debe contar con
una escalera tijeral, preferentemante de aluminio.

4.2 4, De los espacios en los servicios sanitarios:

a. Deben ser los adecuados para el normal uso de los
trabajadores, cubiertos con cerdmicas hasta la altura de
lacho.

42 5 De los espacios del area de digializacion;

8, Debera ser actstica para propiciar el trabajo tranquilo.

b. Debe contar con un ambiente ventilado a fin de evitar &l
polvillo gue contiene la documentacion,

e. Debe tener las dimensiones adecuadas y disponer de
conexiones eléctricas.

426 De los espacios para el ordenamiento, clasificacion vy
conservacion de los legajos personales:

a. Deberan ser contiguos al area de digitalizacion

b. Contar con una mesa de rabajo grande.

c. Se debera conlar con espacios adecuados para las
labores de ordenamienio, clasificacion y conservacion de
los legajos personales, con dimensiones de acuerdo al tipo
de construccion.

d. Debe tener varios puntos de conexion eléctrica.

e. Debera disponer de estanlerias reforzadas.

. Debe contar con ventilacidn e iluminacian adecuada.

5. DE LOS COMPONENTES DE LA CUSTODIA DOCUMENTAL

5.1. DE LOS ESTANTES
51.1. Son muebles mefalicos gue agrupan varios cuerpos de andamios.
Esta estructura permite colocar las cajas que contienen los legajos
personales,
5.1.2. Para una facil ubicacion de los legajos personales, los estantes en
el Area de Escalafén o el que haga sus veces tendrén una etigueta
donde se delallara su numeracidn, iniciandose con cuatro digitos.




563 -2015- MINEDU

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS VECES

VISTA DE LOS ESTANTES

FROMTAL LATERAL

51.3. Las dimensiones de la etiqueta de los estantes son;
a. Lanumeracidn sera de letra Aral 250
b, La efigueta serda de 24 centimelros de ancho por 17
centimetros de alto,
c. Debera ser elaborado en triplay u otro material resistente.

Wista de In
Ubleagién de
La Exiqueta

Vista Lateral
Dl Estante
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Gula PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS VECES

2.1.4.  Dwel cuerpo de los estantes:
Estan compuestos de dngulos ranurados y baldas, las cuales se
sujetan con pernos galvanizados de 1/4” estos angulos perforados
o ranurados. Los estantes estan disefados para acoplar planchas
metalicas (balda) para almacenae de carga, por lo estan sujetadas
al piso con pernos galvanizados, ¥y deberan cumplir con los
siguiantes detalles:

a. Especificaciones:
= Columna: Allura 2. 80 em.— Ancho 1.20 cm. -
Profundidad 40. cm

« Baldas: Largo 1.20 profundidad 40 grosor 4 cm. {Aprax.).

b. Espacios:
» Entre cada balda 40 centimetros.
« Entra la cajay la balda 5 centimetros (aprox. ).

=« Desde la primera balda y el suelo el espacio sera de 20
cenfimetros,

CUERPO \ .

5.2. DE LAS CAJAS ARCHIVERAS

521, Son recipiente de diferentes tamafios, generalmente con forma de
prisma rectangular, con una abertura gue se cubre con una tapa
gue esta vinculada a la misma,

6,22 S5u funcion prnncipal estd asociada con trensportar, contener,
agrupar y consenvar los legajos personales de los profesores y
auxiliares de sducacion, por o que s2 deben contar con cierlas
especificaciones para permitir cumplir su funcion.

523 Las caas deberan contar con un disefio vy elaboracidn que les
permita mantener una larga vida Gtll dentro de Area de Escalafon o
el gue haga sus veces, No esta permitida su transferencia,
enajenacion, sustraccion y perdida, bajo responsabilidad.

5.2.4. Para la elaboracion de las cajas se empleara los siguientes
materiales:

« Carton plis prensado N° 18
« Telatocuyo engomada

15
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Papel manila 90 gramos

Fapel plastificado tipo cuero

En las uniones (esquinas), reforzados

Aro de metal 3.2 reforzado en los laterales

& & & &

5.2.5. Especificaciones:
s Cara (ancho) de 18.00 cm
s  Fondo 37 cm.
s Altura 30 cm.

FOMDD
iFem
|
ANCHO

DE LA

TAPA

(RN ]

——
L TUFRLA,
MEDIDAS
DETALLE ALTURA ANCHO FONDO

PARTE FRONTAL 30 1B
TAPA 18 a7
LATERAL 30 a7

5.3.DE LA CARATULA DE LAS CAJAS ARCHIVERAS
53.1. Dimensiones:;
e Ancho: 18 cm,
«  Alto:  10em,

5.3.2. Caraclerislicas:
* Del papel: Adhesivo y con borde color negro linea solido
por iodo al contornio.

+ Logo del Ministerio de Educacion:
- Inicia a 1.5 cm. del borde superior
- Tamafio 6.5 X 1.5

(Debera ser centrada en la etiqueta)

16
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« [ela numeracidn;

- Letra Arial 56.
- Seinicia a 1.5 por debajo del logo.

WO DE CARATIIA OF Uil CAIA

e

00001

\ J

5.4. DEL INDICADOR PARA EL INGRESO DE LEGAJOS PERSONALES
EN UNA CAJA ARCHIVERA

;

54.1. Se fiene que indicar para el ingreso de legajos personales en una
caja archivera, la sumatoria que permite proyectar el nimero de
legajos personales a ingresar en una caja, y el nimero de cajas que
se requieren para el Area de Escalafdn o el que haga sus veces.

54.2.  Lasumatoria de los folios (0.01 milimetro por cada hoja), la carpeta
y sus separadores de secciones (8.00 milimetros) y el fastener (8.5
milimetros), indican el espesor de cada legajo personal, por lo que
la sumatoria de varos legajos personales determina la cantidad de
las mismas en una caja archivera ¥ asi se pueda determinar
cuantos legajos personales ingresan en un cuerpe (ver grafico
siguienta).

Fouos s camrreTA Wl FASTENER B LEGAID

ledeby e v uria de camsl i deg s padanobeas e
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5.5. DE LOS FASTENER

55.1.

5.5.2.

Debe ser plastificado a fin de preservar la integridad de los
documentos, evitando el deterioro del folder y sus diez
secciones y de los documentos que une.

Su ubicacidn comenzara de la contratapa de la carpeta hacia
arriba, permitiendo ingresar documentos en forma ascendente.

5.6. DE LA CARPETA DE LEGAJO PERSONAL

5.6.1.

5.6.2.
5.8.3.

ofime.
E_-l-l |[-\|t.- -
s e
'1-'-"I"r’+l' r:: % ]

II 111:.

Las carpetas recogen informacion sobre los profesores o
auxiliares de educacion, y a partir del ingreso de documentos a
dicha carpeta se le denomina Legajo Personal.

La carpeta ademas tiene el nombre del servidor.

Las carpetas permilen agrupar, guardar y transportar los
documentos de los profesores o auxiliares de educacion, en
condicion de nombrado, cesante o pensionista, las mismas que
tienen las siguientes caracterislicas:

MODELO DE CARPETA

FF oo, Anc ko Total

|
I 22 cm. Ao B 14 Laps Py -:n:. [PR—
f : bk by
B i
LEGAJO DE PERSONAL e
"“l
o
drptrara
[ ]
fwpan i
BT T
APELL I PETFR™MIY ]
A&HELI £1 RS R 0 -‘I‘_ .P
HCHERET
s
: R T |
Connnmmmyy - eme= B

10,5 centimetios
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GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA CALAFON O EL QUE HAGA BUS VECES

5.6.4. Medidas:

Medidas aproximadas dependiendo al formato de carvdn a utllizar

Medidas pilimetros Centimetros
ESPESOR LARGD AMCHC
TAPA 1 343 5
CONTRATAPA 1 34 7
|SECCIONES 10 6 32 25

5.6.5. Especificaciones técnicas de la carpela:

' - oy s F':"‘H;F:-:nr}m1 Lt
HII'M!H T i o Toerysfio; 55 ;

1 Codair: Wigro

Tilors

{ ] - -
{ | 1 " |

| i Pt YO A
| : ;

o Lo

LD R
: e Akl
Tarmalio: L8

THm |;I: M
Lolors Pidimu

[
| F|:Ivi'4=.'|r:-':'1'|:l:||'
| , Tamalts: 15

| ! = ol Blarjcs
| ! : )

T

5.6.6. Caracteristicas de la carpeta:

« Carlén tipo Folcote 16,

+ Color de acuerdo a las especificaciones detalladas en el
numeral precedanta,

« Llevara el mismo color en el interior, tapa y contratapa, las

19
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GUlA PARA LA MIPLEMENTACION DEL AREA DE Emurg O EL QOUE HAGA SUS VECES

que se encuentran juntas con un lomo de 5.5 milimetros.

= Debera estar perforada,

« Debera contar con un cddigo de barras de 10.5 centimetros
de ancho x 3 centimetros de alto.

5.7.DE LAS SECCIONES DE LA CARPETA DEL LEGAJO PERSONAL

La tapa de cada seccion serd en ambos lados, de acuerdo a las
siguienies especificaciones técnicas:

o Hainge AL e e o | e pey i do gl edbmily g oy e

(PR

1 Erp et D e e el

1 Lrped bl e pemerid y Hipe sl e b il 3 i st

1 Cyp i lpparialy by s el o i b g

o (gl e T 1 e de bl S peeyapr 0 tieyieily

4 Liged i |8 miemi dn e rinpres

o Cerilamanreiesl b= orawan

v Mol mabe bt el wrmite we el el Gow s iyl AR TR
EErEL s by 7 e e kg by sl

] 3 i uir v g skl

Lt

{- Bl b s ETIAC
b Eiog b il e oy AN
& i AT (P i e vy s b i e R

v b | A o | 40 O
| || smecran 1 1 |3 s3] ©
| COLORES: |

beccon i | do| do| o | o

En Corel Draw se

maneja el Modelo W Beccian By 400 Q Le] o
CMIYE SpEcion WV o|mla| o
CIAN Saccion Vi 0| o|so| 2o

|
MAGENTA saccion Vi o | o | 20| o
YELLOW Sacclon VIl a|2alaa| o

1
| BLACK S b 1 ojlan| o| o
[Los nimeros son porcentajes] | | seccran x mlen| a | ro
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57.1. DE LA SECCION |

Caracteristica:

» Dimension: tamano Oficio, mas el troquelado de 3.00 x 3.20
centimetros,

» Se describe en la tapa, los documentos a insertar en la
sEccion,

« Material FOLCOTE 12 UV brillante.

. Trequelado
21 om. 300 em,
I
I L= j
;| i ezl |
Filaida s L
Miclfuin | £m,
o oualll
Bl
Sk
Brfwnsa
Frmmini
Harl
Seceldn | N
g
Filiacidn & dentificacion e
personal [r=
; [ |
+ Bl el prrazmabis [chdlonn, Ghrpocida acledleaca y aliea dites Mgt
+ G shel 801 0 gl e el T e
frd b i el et Nl e el b e
Eae = « Cepsn e Lagarsd s de macimisrs oo i bips ﬁ.ﬂ
¢ Cops de Dnoarmenti Matisnal fe | ErrEg B eoomuge b e T |
® gl e L e td e pusdimoie Sy |
* Crafancu moidi ] i [teenid LT
. wmm 0 B a0 T Y £ TR T
cied  eres b itacs i 1aked . e 1
- trct m T — s e Pasas
18 4 oy STACHS ’ .
mmwnm
+ Dostiamatea ofvclif e e ey ERIRDD 8 130 Furras Ao i
i &2
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5.7.2. DELASECCION Il

Caracteristica:

¢ De la dimension: tamafo A4, mas el troquelado de 3.00 x
G.40 cm.

+ Se describe en la tapa, los documentos a insertar en la
SEeCCHn.

= Material FOLCOTE 12 UV brillante.

a— Trequelado

22 om. .00 g,
| 1
I Il L]
.40
oM.
Seceion |l ]
T
[,
[Formacidn) i
T
higus |
g el VL oo L 0, i i o et [ 1
e lminlf |
" Gopla i Fyin prele e o gt en T |
+ Copie el haphe sk ey prde gt e b
+ Tiuda e prakeseenul ki =
+ Copis o lon avudion oo de e ra s dachstade e pa—
+ Copta e pada madimas bty v e il diteitc |
P mam LT e T e, o e | e
32 em. [ ¢ Caputarioran mmatann drate g et (s s 10 bus iy aml |
(e i
b Dt ng O hgura PR g et oy Bprba B dngan o

L nguan. Qs del Perd.
v Dorrplbwtaeh el Dubygin o Pk iy del Pl ')
v PRl IALEW Lo i et B LR L P PUES] B CTR DR ATE A

{

THIE00P, drgpin g em Lo B Furiiy

& Pedorcalp ke lasd e o cmenifon g dzrmdign Riter deuacrladn [{EHE

Whun pesFadl T t: L v ed R -

(LT AR Bt ]

& DEpa el om0 B B0 Ao My rEld i 1
Learieni

10 e 17 1 b i
= T Pyt il ey s

e AR :
e E L T PRt L L
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57.3 DELASECCION I
Caracteristica;

« De la dimensién: tamafio A4, mas el troguelado de 3.00 x

8.60 cm.

*« Se describe en la tapa, los documentos a insertar en la

seCcion,

= Material FOLCOTE 12UV brillante.

22 . Troquelado
I 1 | i I I
— 9-“
(1218
bl |
Tyt 4
Seccidn i
feaal
Lt
Ingreso o Relngreso
—
[L L]
v Caplede inviluis de asrliareeii o
+ Copli de ipihptiie e peirginin. i
32 om., v Capinide rewoleriare de-foviaton peroondbe on el Sarkor | L
my fdaacir, ke ®
v Lops de ruhide i 28 mina e parsal Rt

+ {pa de reseduridn de seconod imlent e i gy
:
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57.4. DELASECCION IV

Caracteristica:

¢ [De |a dimension: tamafio A4, mas el troquelado de 3.00 x
12.80 cm.

« Se describe en la tapa, los documentos a inseriar en la
seccion.

« Material FOLCOTE 12 UV brillante.

T lad
ey — Troguelade

£

Seccin IV

Taper |
'l
Trapectria Labol o |
| E| -
+ Rl nes o detigracdin f I.:
v Beiationrt i desl g _::_
v Wsiucmngs de et gn mf
32 e, 1 it i e PO IJ |
" R et i
v kit O gt 1 g |
 Resthacirat i suea m!
» Bpdaciondt de bl | 1
» D s e drsepely e
« egiad e giora pot deug B petiand |*] sy

M o - —
SRR L ]

viomar § e i ke e

r.

a0 iy e el
o aap B e g
i i iy rr e e

Pl . B i 199 20 e ey i i B W e
ot gk iy PR by e Sl B et 0w e
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__ HR




563=2015 -MINEDU

Gula PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE ESCALAFON O EL QUE HAGA BUS VECES

575 DELASECCIONV

Caracteristica

+ De la dimensién: tamafio A4, mas el troquelado de 3.00 x
16.00 cm.

+« Se describe en |a tapa, los documentos a insertar en la
SECCion.

* Material FOLCOTE 12 UV brillante.

22 tm. 3.400 cm.
! ﬁlﬁ‘\\

Traguelads
16,00
i ol £m,
Seccion ¥
Asignachones & incenbivos temporales,
' rebenciones judiciales y pagos Indebidos
Tl
4 g b i oy oot ol ——
o K cyowa i morrioat dewerpe s e flaadi. [
N i i p irmeriaiiee) —
32 om. + Fasiia i s 4 e g a3 AR,
+ Wit SO peT b — ppeia. w |
1 B ot st s o, g ki, imbin . |
dhiuyug R _‘F |
v Erndarce gy Boe S fambar sl |
v Byntipdehiby Bt i pet et Sl
Frisizup
Evmaia
Erpiaidl
il
Tl
Lieaing
Los
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576 DE LA SECCION VI

Caracteristica;

s De la dimension: tamafo A4, mas el troquelado de 3.00 x
19.20 cm.

* Se describe en la tapa, los documenios a insertar en la
- SECCion,

= Material FOLCOTE 12 UV brillante.
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57.7. DE LA SECCION VII

Caracteristica:

* De la dimension: tamafio A4, mas el troquelado de 3.00 x
22.40 cm,

* Se describe en la tapa, los documentos a inserlar en la
SECCHOn.

« Material FOLCOTE 12 UV brillante.

2 cm, 3,00 cm.
r ! e
Troguelado
E 4 1!
: . L, rna
Premios  Esinuos -

Bt th r P Mgl

4 Brghuns o 8 s losns

32 tm. — a mploiorm de Itgacidn

2 Brshuasess s B sups B ethaa b e ekl furls
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578 DELA SECCION VIll

Caracteristica:

« [De la dimension: lamano A4, mas el troguelado de 3.00 x
25.680 cm.

» Se describe en la tapa, los documentos a inseriar en la
seccion,

« Material FOLCOTE 12 UY brillante.

22 o
J_ .00 M.

- Troguelads

Saccitn Vil
Sanciones | fass

o M gy O g o | puineg
+ Pl S i TR
u em * Wpgob SR o L el
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579. DE LA SECCION IX

Caraclerislica:

e [De la dimension: tamafio A4, mas &l troquelado de 3.00 x
28,80 cm.

* Se describe en la tapa, los documenios a insertar en la
seccion.

» Material FOLCOTE 12 UV brillante.

22 ocm.

) |

—
| et
S
—

f Seccidn [X
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5.7.10. DE LA SECCION X

Caracteristica:

« Dimension: Tamafio A4, mas el troquelado de 3.00 x 32 cm.

» Se describe en la tapa los documentos a insertar en la
seccion.

» Material FOLCOTE 12 UV brillante.

Troguelado

32 om. -

1]
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6. DE LA FOLIAGION

6.1. Para la foliacién de documentos las IGED deberan cumplir las disposiciones
del Archivo General de Nacion.

6.2. Por la naturaleza y caracteristicas de los legajos personales de los
profesores y auxiliares de educacion, se tendrd en cuenta lo siguiente:

a. Se realiza en el momento en que se prepare el legajo personal para el

proceso de digitalizacian.

Se realiza por la cara recta extremo superior derecho.

Se debe enumerar de manera consecutiva sin repetir numeros.

La foliacidn es en forma ascendente (ver grafico 001).

Se foliara por cada seccion independientemente.

Se continuara con la secuencia anterior de foliacién, cuando se ingrese

un nuevo documento.

g. Si ingresa un nuevo documento se continGa la foliacion, siendo el
Sistema Informatico de Escalafén el gue lo ordenara por la fecha y
determinara el folio de su ubicacian,

h. Para el Sistema Informatico de Escalafdn, la base de datos y envi6 e
ingreso de los legajos personales al Area de Escalafon o el que haga
sus veces, se totalizara la suma de las 10 secciones a fin de poder
obtener el total de todos los folios, siguiendo el formato sugerido en la
presente Gula (ver grafico 002).

. En casc de rectificacion =e debe tachar con dos lineas oblicuas
cruzadas la numeracion anterior, procediendo a foliar y colocar el
t&rmine VALE, debiéndose firmar y agregandao las datos, como nombras
y apellidos el cargo de la persona que efectud la rectificacion. Una vez
realizado este proceso se comunica al responsable del Area de
Escalafén o el gue haga sus veces para que disponga su registro y
control pertinente.

~sanc

GRAFICO 001
MODELD DE FOLIACION

| 12Femiom RESOLUCION 1

| 1zrem1981 RESOLUCION 2

| 1zresizes RESOLUCION 3

| 1zFesiga1 RESOLUCION 4

I 1aFEB20L1 RESOLLICION 5

1 End S5 RESOLUCION &

|
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GRAFICO 002
FORMATO DE TRANSFERENCIA Y RECEPCION DEL LEGAJO PERSONAL

DESPLAZAMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL
AFLILLIDGSE ¥ NOMEREL:
CARGEY:
INSTIUDON EDUCKTR:
WETANCIA DI oRnER:
SECCIONES '
[ I I v v Vi Vil Wil 1K X
L incenlhven : mr;uu;E
i L] Fertim Rloenches
ettt | 0 | T | T | s | | i | | g | o
e lerciwier y pagon
I=delsdiss
g biil
Instangia da Origen nstanch de Destino:
firma p Sefla Vi g Sala
Incargado del Enulga de EBscalilin Eneargsda dol Fquigs de Exaalin
Fecha die Remitn: Facha g2 Receprita:
7. DE LA SELECCION DOCUMENTAL

7.1. Es parte de los procesos técnicos archivisticos la seleccion documental,
consistente en retirar las copias sin valor legal y los elementos que pueden
dafar la documentacion (grapas, clips, agujas, papeles encolados, cinta
adhesiva).

7.2. En este proceso se debera clasificar la documentacion que debe obrar en
cada seccion del legajo personal, e incluifa donde corresponda conforme
con el detalle del Anexo N° 01 de instructivo.

T7.3. Este proceso permite asegurar que Onicamente los documentos
previamente verificados llegaran a la etapa de digitalizacion y comparar la

i informacion conlenida en los documentos fisicos con la gue asta
H.! almacenada en |la Base de Datos.
; » E]
| I.l
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8. DE LA CODIFICACION

8.1.

8.2.

Es el proceso de proporcionar un cédigo con informacién gue permite ubicar
los legajos personales de los profesores y auxiliares de educacion dentro del
Area de Escalafon o el gue haga sus veces, siendo esta codificacion la
identidad del legajo personal.

El codigo de barras debera ser Gnico a nivel nacional, segin las
disposiciones que determine el Ministerio de Educacion.

8.3. El codigo de barra se anexara en la lapa del legajo personal mediante un
slicker. En caso de deteriore, se debera cambiar por uno nuevo,

8.4. La codificacion permite ordenar de una manera estandanzada los legajos
personales.

8.5. La codificacion permite encontrar el legajo personal en forma mas rapida y
oportuna.

B.6. El cddigo de barras de legajo personal permite ademas ubicar su caja
archivera,

B.7. Cuando un profesor o auxiliar de educacion es transfendo a otra IGED, =e
da de baja el legajo personal en el lugar donde se encontraba prestando
labores y alta en la IGED de destino, manteniendo su codigo de barras,

MODELO DE CODIGO DE BARRAS
LEGAID DE PERSONAL S
m 1
pa— LECTORA MANUAL
o DE
E‘z CODIGO DE BARRA
E_."
Brwaa
L VNI Fi ) DE e ‘
i ; I —
: ) 74 BARRA —
‘il' . L)
Iy o=
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g9, DE LA SIGNATURA

9.1. Consiste en asignar nimeros a las cajas y estantes que se encuentran en &l
Area de Escalafon o el que haga sus veces, lo que parmite su inmediata
lozalizacion.

9.2, En el Area de Escalafén o el que haga sus veces se inicia la ubicacion de
las cajas de lzquierda a derecha en forma descendente, continuando ese
orden en todos los estantes,

9.3. Mediante la codificacion de los legajos personales y la signatura a los
estantes v cajas, permilird ubicar faciimente la caja y el estante donde se
encuenira el legajo personal en la IGED.

MODELDS DE SIGNATURA
ESTANTE

L

i0. DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

SIGNATURA

ESTANTE

10.1. De conformidad con la Ley 289783, "Ley de Sequridad v Salud en el
Trabajo”, las IGED deben implementar medidas de segunidad y salud,
debiendo tenerse en cuenta principalmenta lo siguienta:

10.2. La limpeza y el saneamiento basico constituyen dos de las principales
asirategias, dentro de las acciones gue se deben implementar en el
campo de la conservacion preventiva en el Area de Escalafén o el que
haga sus veces.

10.3. Las aclividades archivisticas expanden las cargas de polvo y de
contaminantes bioldgicos que son los causales de un buen nimero de
deterioros en los bienes documentales.

10.4. Las actividades en las Areas de Escalafén o el gue haga sus veces deben
ser abordadas de manera profesional y con personal debidamente
capacitado en el campo de la conservacion documental por cuanto la
aplicacidn de técnicas y productos inadecuados pueden generar dafios a
los documentos obrantes en los legajos personales.

10.5. E| personal de las Areas de Escalafon o el que haga sus veces debe
conocer &l efecto que cualguier sustancia y procedimiento pueden
generar sobre los soportes, materiales de almacenamiento y su salud.
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10.6. Las condiciones de humedad y temperatura pueden favorecer la
acidificacion de los mismos y la ocumencia de deterioros fisicos y
guimicas por lo general irreversibles, ademas de acarrear consigo acaros
y esporas de hongos y baclerias, generande manchas de diversos
colores y Acidos que degradan las fibras como los encolantes que
componen el papel.

10.7. Todos los métodos practicos de mantenimiento usados deberan ser
cuidadosamente documentados.

10.8. Las intervenciones de mantenimiento en el Area de Escalaftn o el que
haga sus veces debera ser preventiva e incluso adelantarse a las posibles
causas da deleriono,

10.9. Los métodos de segundad en el Area de Escalafén o el que haga sus
veces deben asegurar la preservacion de la integridad estética, hislorica
y fisica de los legajos personales y basarse en los siguientes principios:
Reversibilidad, Compatibilidad, Durabilidad y Estabilidad.

10.10. Las intervenciones de conservacidn o restauracion deberan efectuarse
por @l personal que posee la experiencia suficiente, o que cuente con la
capacidad nacasaria,

10.11. Toda intervencién, método y material utilizado debera tener como base
las condiciones ambientales a las cuales esiaran somelidos los
documentos. Conocer los materiales constilulives de los soporas vy
materiales suslenlados,

DE LA PERIODICIDAD

11.4. E| programa de limpieza para documentos, areas de lrabajo y del
repositorio documental debe ser permanente.

11.2. En las Areas de Escalafon o el que haga sus veces se debe procurar una
limpieza que evite la expansidn del polvilio, con un control de eficiencia
por o menos de una vez al mes para las dreas de reposilorio, y
diariamente para las areas de trabajo.

11.3. Para la desinfeccion del Area de Trabajo, su mobiliario y materiales
destinados al trabajo con los documentos, es indispensable contar con
los siguientes maternales:

«  Aspiradora.

Trapeadores

Baldes plasticos

Detergente.

Productos desinfectantes,

Alcohol antiséptico al 70% dispuesto en aspersores.

Implementos de seguridad. Nebulizador o aspersor.

® 8 ® ® ® @

11.4. Las aclividades de limpieza y desinfeccion se establecen en un Plan
Anual de Trabajo, con un cronograma de actividades y que tenga en
cuenta los sigulentes aspectos como minimo:

« La relacidn del personal que intervendra, segin disponga el
responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces,

» Los recursos e insumos serdn solicilados bajo un reguerimianto y
utilizados proporcionalmante.

a5
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= El responsable de Escalafén realiza una inspeccidn visual para
determinar el estado de conservacion y las prioridades, y a partir de
este resullado, inicia la limpieza por los documentos y areas mas
afectadas.

12, DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL PERSONAL DEL AREA DE
ESCALAFON O EL QUE HAGA SUS VECES

12.1. Las |GED deberan asegurar la dotacion de implementos para el personal
del Area de Escalafdn o el que haga sus veces que custodia, maneja y
administra los archivos de su entidad, tales como;

» Overoles {preferiblemente con cierre de cremallera y pufio ajustado)

Guardapolvos

Mascarillas y gormos dasachables

Zapalos

Guantes desechables (de latex o de nitrilo)

Gafas protectoras plasticas transparenies

Jabdn antibactenal liquido

Gel antibacterial.

Botiquines con medicinas basicas estandar para oficinas.

13,  PROPUESTA PARA LA CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE UN
AREA DE ESCALQ.F'IfIN O EL QUE HAGA SUS VECES Y DE SUS
PROCESOS ARCHIVISTICOS

A efectos de presentar los procesos de construccion e implementacion del Area
de Escalafén o el que haga sus veces y de sus procesos archivisticos, se
propone a manera de sintesis los procesos minimos a tomarse en consideracion
en las IGED, sin perjuicio de las variantes propias de cada instancia vinculadas
a los sistemas de organizacién administrativa, recursos humanos, economicos,
recursos de hardware o software, los que se defallan precedentemente al igual
que con el GRAFICO 003:

13.1. ACONDICIONAMIENTO DEL LOCAL
Bafio

Camenno

Area Administrativa

Mostrador

Area de digitalizacion

Area de trabajo

Area del repositorio documental

0 TRm Do |

\ 13.2, ACOMNDICIOMAMIENTO DE LAS ESTRUCTURAS

a. Angulos reforzados

b. Planchas reforzadas

c. Anclajes, en cada andamio

d. Espacios de los pasadizos auxiliares de 0.90 y principal de 1.20 em.

13.3. SELECCION
a. Se selecciona =l legajo parsonal a trabajar
b. Se verifica si esta foliado de lo contrario se folia por cada seccitn da
atras para adelanie
&, Se raetira el fastener
d Se retira ios separados de cada seccion

b




563-2015 -MINEDU

GUla PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE ESCALAFON O EL OUE HAGA SUS VECES

e. Se relira los clip grapas broches, dobleces y otros

f. Se relira las copias (sin valor)

g. En el paquete a escanear eslan juntas todas las secciones), el
indicativo es que cada seccion tiene su faliacion

h. El decumento esta preparado para el siguiente proceso

13.4. DIGITALIZACION

Se digitaliza el documento fisico

ae verifica la calidad de |a imagen

Si no esta bien se vuelve a digitalizar,

=i @sta bien se continda con el siguiente procedimiento
El software aplica los requisilos necesarnos

Se arma base de datos para la consulta del archivo
Seindexa la informacion

El documento queda guardado, listo para ser visualizado en el
archivo

Se continla con el siguiente proceso

Fo e an T

13.5. INDEXACION
a. Se recepciona el documento digitalizado
b. Seagrupa los documentos por seccion y se sobrepone el separadaor
acada una de las secciones
¢. Seingresa en la nueva carpeta
d. Seingresaenuna caja, la misma que contiene cinco niomeros
a. Se continia con el siguiente proceso

13.6. UBICACION
a. El responsable codifica, signa e inserta un codigo de barras
b. El responsable ubica la caja en &l estanie que tiene cuatro ndmeros,
para su ubicacion correspondiente
c. Ellegajo personal ya tiene una ubicacion en el archivo

13.7. DE LOS SERVICIOS

a. Del envio ¥ recepcion
« Se debe verficar el legajo personal si esida completo, segln
detalle de envio de lo contraric se devuelve para su
subsanacion, previo informe
* Informacion a través de la pagina web

D b. De informacion
* A ftravés de la pagina web, al usuario accede previo ingreso de
un cadigo asignado por el Sistema Informatico de Escalafon
= A través de la pagina institucional a los responsables de los
archivos v de los encargados de indexar informacion

ar
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GRAFICO D03
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GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

14.1. ACCESIBILIDAD: Es la cualidad de facil acceso para gue cualquier
persona, incluso aquellas que tengan limitacionas en la movilidad.

14.2. AISLAMIENTOQ: QOue se opone al paso de personas, del calor o frio.
14.3. ALCOHOL ANTISEPTICO: Desinfectante no iritante.

14.4. ANGULOS REFORZADOS: Tiene mayor capacidad de soporle y
contiene mayor material en su disefo,

14.5. AMPLIACION: Aumento de alguna condicién o caracteristica, ya sea de
tamafio, sonido, cantidad o tiempo

14.6. ANCLAJE: Fijacion de una esiruciura o cuerpo con olro de mayor
volumen

14.7. ARCHIVAR: Colocar y conservar toda la documentacion en un mismo
orden y debidamenie clasificado.

14.8. ASPERSOR: Dispositivo mecanico que fransforma un flujo liquido
presurizado y lo transforma en rocio,

14.9. BALDA: Plancha horizontal que se coloca adosada a una pared, dentro
de un armario o en una estanteria, y sirve para ubicar cajas sobre ella.

14.10. CLASIFICAR: Ordenar o dividir un conjunto de documentos en el archivo
a partir de un criterio determinando.

14.11. CODIFICACION: Es un sistema de codificacion, independiente de
plataformas informaticas y que emplea poderosas herramientas para
buscar, recuperar, moslrar y navegar.

14.12. DIGITALIZACION: Proceso de conversiin de documentos fisicos en un
archivo digital o imagen elecironica, medianie escaneres.

14.13. ENCOLANTES: Sustancias que hacen que el papel sea parcialimente
repelentes al agua. El papel comun absorberé faciimente el 50% de su
peso en agua, uno encolado lo hara Gnicamente en la cara expuesta a
una velocidad mucho menor,

14.14. ESTRUCTURA: Conjunto de piezas que se mantienen entre si, partes
organizadas u ordenadas.

14.15. ERRADICACION: Eliminacian total de algo perjudicial.
14.16. FACHADAS: Parte frontal de una congtruccidn por donde se ingrasa.

14.17. FOLCOTE 14": Tipo de producto de tres dimensiones especificas. largo,
ancho y espesor o calibre y que & la vez liene un determinado gramaje.

14.18. FOLIACION: Acto de enumerar las hojas en un orden consecutivo
determinado, desde el nimero 1, y en forma ininterrumpida,
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14.19. FLEXIBILIDAD: Capacidad para adaptarse con facilidad a diversas
circunstancias

14.20. GAFAS PROTECTORAS: anteojos protectores que normalments son
usados para evitar la entrada de objetos, agua o productos quimicos en
los ojos.

14.21. GRAMALJE: Peso en gramos de un papel

14.22. GUIA: Herramienta analifica que tiene como fin facilitar informacién y
pautas para el mejoramiento y adecuacion del Area de Escalafon o el que
haga sus Veces.

14.23. GUARDAPOLVO: Proleccidn de tela, tablas u otra maleria, que s pone
encima de algo para preservario del polvo.

14.24. IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD: Cualquier equipo destinado a ser
llevado o sujetado por el frabajador.

14,25, INDEXACION: Ordenacion de una serie de datos o informaciones de
acuerdo con un criterio archivistico a todos elkos, para facilitar su consulta
y andlisis,

14.26. INDELEBLE: Aquello que resulta imposible de quitar © borrar,

14.27. INSTALACIONES: Son el conjunto de redes y equipos fijos que
permiten el suministro y operacion de los servicios que ayudan a las
construcciones a cumplir las funciones para las que han sido disefados.

14.28. MANTENIMIENTO: Conservacién de objetcs en buen estado o en una
situacién determinada para evitar su degradacion.

14.29. MEDICINAS BASICAS: Medicamentos que conforman un botiquin,
alcohol, agua oxigenada, gasa, algoddn, vendas, aspirinas y otros de uso
a fin de tratar un accidente en su primera etapa de apoyo.

14.30. MEDIDAS: Descripcion del alto, ancho, altura y fondo de un ambiente.

% [ '-_\f 14.31. MICROORGANISMOS: Son formas de vida peguenas que solo pueden
(iﬁ ||1 - ser observados a través del microscopio. En este grupo estan incluidas
! | las bacterias. los virus, los mohos y las levaduras.

\ 14.32. REPOSITORIO DOCUMENTAL: Es el espacio dentro del Area de
Escalafon o el que haga sus veces donde se almacenan los documentos

] .
cajas y estantes.

14.33. SENALIZACION: Seial o conjunto de sefiales que proporcionan una
informacion determinada en el Area de Escalafén o el que haga sus
VECES,

14.34. SISTEMA: Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan
el funcionamiento de Area de Archivo
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14.35. PASADIZO PRINCIPAL: Espacio (s) principal (es) en el Area de
Escalafdn o el que haga sus veces de 1,20 cm.

14.36. PASADIZO AUXILIAR: Espacio (s) secundario (s) en el Area de
Escalalfdn o el que haga sus veces de 0.80 cm,

14.37. PRODUCTOS DESINFECTANTES: Aguelios productos o elementos
naturales gue sirven para desinfectar, limpiar, evitar la presencia
de baclerias, virus v otro tipo de microorganismos peligrosos para la
salud,

14.38. OVEROLES: Prenda de faena de una sola pieza,
14.39. TROQUELADO: Accidon de corar, hender y perforar formas

irregulares que se ejecuta a traves de un molde, y que permite dar una
forma especifica,

41




