Resolucion Directoral Regional
. 13 ENE. 2017

VISTOS: Los expedientes N 0078315-2016-DRELM y N° 0093358-2016-
DRELM y demas documentos adjunlos;

CONSIDERANDO:

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

Que, conforme a lo dispuesto por el literal h) del articulo 80 de la referida Ley,
el Ministerio de Educacion tiene como funcion definir las politicas sectoriales de
personal, programas de mejoramiento de personal directivo, docente y administrativo
del sector e implementar la carrera publica magisterial;

Que, en merito a la funcion senalada en el considerando anterior el Despacho
de la Secretaria General del Ministerio de Educacion emilio la Resolucion de
Secrelaria General N” 539-2016-MINEDU, mediante la cual aprobo la Norma Técnica
denominada "Normas para la Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Distribucion de
Horas Pedagogicas en las Instiluciones Educalivas de Nivel Secundaria de la
Educacion Basica Regular y del Ciclo Avanzado de la Educacion Basica Allernativa
para el Periodo Leclivo 20177,

Que, conforme al articulo 191 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado mediante Decreto Supremo N°001-2015-MINEDU,
dispone que, la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana es el organo
desconcentrado del Ministerio de Educacion, a través del Despacho Viceminislerial
de Geslion Institucional, responsable del servicio educativo y de los programas de
atencion Integral en el ambito de su jurisdiccion, asi como de evaluar y supervisar a
las Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropolilana;

Que, de conformidad con los literales a) y k) del articulo 8 del Manual de
Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Melropolitana, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N” 215-2015-MINEDU, la DRELM liene la funcion de
dirigir y evaluar la implementacion de la politica educativa nacional y la normativa
emitida por el MINEDU, en el ambilo de Lima Melropolitana; y, expedir actos
resolutivos en materia de su competencia, en el marco de la normativa aplicable;




Que, mediante Informe N° 106-2016-ERMC-OPP/DRELM de fecha 28 de
diciembre de 2016, el Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua concluye que, (i)
se lograron convocar y fortalecer las capacidades de los servidores y funcionarios
inmersos en el Proyecto del Sistema de Cuadro de Horas Oportuno CHOP, de las 7
UGELs e Instituciones Educativas de Lima Metropolitana, y que (ii) se valido dicho
Proyecto medianle el reporte de capacitaciones.

Que, a lravés del Informe N° 0001-2017-DRELM/OPP-ETI de fecha 3 de enero
de 2017, el Responsable del Equipo de Tecnologias de la Informacion informa sobre la
viabilidad del Proyecto del Sistema de Cuadro de Horas Oportuno (CHOP), precisando
que se culmind con la programacion de las funcionalidades del Sistema, compuesto
por dos modulos: (i) para el registro de PAP y Cuadro de Horas; y (i) para el
seguimiento, verificacion y validacion de la informacion registrada por los Direclores de
las Inslituciones Educativas de Lima Metropolitana; por lo que se encontraria listo para
su pase a produccion.

Que, por medio del Informe N” 0001-2017-ERMC-OPP/DRELM de fecha 4 de
enero de 2017, el Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua, concluye que, resulta
necesario la aprobacion del Proyeclo de Orientaciones para la Elaboracion vy
Aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas Pedagogicas en las Instituciones
Educativas Publicas y de Convenio del Nivel Secundaria de Educacion Basica Regular
en Lima Metropolitana a través del Sistema de Cuadro de Horas Oportuno (CHOP);
que sera el documento que permitira establecer el proceso de elaboracion vy
aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas Pedagogicas a lravés del Sistema de
Cuadro de Horas Oportuno (CHOP), tanto para Directores de Instituciones Educatlivas,
como para Especialistas evaluadores del PAP y miembros de la Comision de Cuadro
de Horas en las 7 UGELs de Lima Metropolitana;

Que, por otro lado, resulta pertinente poner en relevancia el uso de la
innovacion y aprovechamiento de las tecnologias para alcanzar los resultados que
a ciudadania espera; situacion que no es ajeno a los objetivos que persiguen la
ireccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y sus Unidades de Geslion
fiucativa Local; por lo que, en consideracion de lo que eslablece el literal e) del
Mumeral 2.4) del Anexo del Decreto Supremo N” 004-2013-PCM, se requiere que las
enlidades publicas avancen en un proceso conslante de revision y renovacion
de los procesos y procedimientos mediante los cuales implementan sus acciones.
Ello las llevara seguramente, a implementar nuevas propuestas de servicios o
procedimienlos que innoven su gestion para responder mejor a las expeclalivas
de los ciudadanos y empresas. Ese proceso constante de innovacion debe incorporar
el aprovechamiento intensivo de tecnologias apropiadas, no solo a nivel de
dependencias prestadoras de servicios, sino lambien de aqueéllas responsables de
sislemas administrativos, de manera que dichas lecnologias contribuyan al cambio

=/ ymejora de la gestion publica;

Que, en ese sentido, dentro del Marco de la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica y la necesidad de responder mejor a las expectativas de los
ciudadanos, en esle caso de los docenles, esla Direccion Regional de Educacion,
con la colaboracion de la UGEL 01 y la UGEL 03, desarrollaron el mencionado
Sislema Informatico (CHOP); a efeclos de, (i) optimizar los liempos y el
procedimiento de elaboracion y aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas
Pedagogicas de las Instiluciones Educativas Publicas y por Convenios del nivel
Secundaria de Educacion Basica Regular (i) sincerar las metas de alencion y
ocupacion necesarias para una adecuada distribucion de las horas pedagogicas, (iil)
identificar la cantidad de personal administrativo necesario, asi como (iv) identificar la
cantidad de personal docente sin carga horaria y la necesidad del mismo; por lo que,
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de conformidad a los fundamenlos expuestos en la presente Resolucion, resulla
pertinente la aprobacion de las orientaciones propuestas;

Contando con las visaciones de la Oficina de Planificacion y Presupueslo,
Oficina de Geslion Pedagogica de la Educacion Basica y Técnico Producliva y de la
Oficina de Asesoria Juridica,

De conformidad con la Ley N" 28044, Ley General de Educacion y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N” 011-2012-ED y normas modificatorias,
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por Decrelo
Legislativo N” 1272; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Publicacion de la
relacion de procedimientos administrativos (TUPA) mediante la Resolucion Ministerial
N 070-2008-ED; el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de
Lima Meltropolitana aprobado por Resolucion Ministerial N” 215-2015-MINEDU vy la
Resolucion Ministerial N° 284-2015-MINEDU; Resolucion Ministerial N* 030-2017-
MINEDU y Resolucion de Secrelaria General N°539-2016-MINEDU, que aprobo la
norma Técnica denominada “Normas para la Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de
Distribucion de Horas Pedagogicas en las Inslituciones Educalivas de Nivel
Secundaria de la Educacion Basica Regular y del Ciclo Avanzado de la Educacion
Basica Alternativa para el Periodo Leclivo 2017

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR las “Orienlaciones para la Elaboracion y Aprobacion
de Cuadro de Dislribucion de Horas Pedagogicas en las Insliluciones Educalivas
Publicas y de Convenio del Nivel Secundaria de Educacion Basica Regular en Lima
Melropolitana a través del Sislema de Cuadro de Horas Oportuno (CHOP)" la mismia
que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR al Equipo de Imagen y Comunicaciones de la
Oficina de Atencion al Usuario de la DRELM la publicacion de la presente Resolucion y
su Anexo en el Portal Institucional de esta Sede Regional.

ARTICULO 3°.- DISPONER que el Equipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documenlaria de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolilana, notifique
la presenle Resolucion y su Anexo a las 07 Unidades de Gestion Educativa Local de
Lima Metropolitana, de conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley
N"27444, Ley del Procedimienlo Administrativo General.

Registrese y Comuniquese,
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SUMAC SUSANA MIRANDA TRONCOS
Directora Regional (e) de Educacion de
Lima Metropolitana
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“ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE CUADRO DE
DISTRIBUCION DE HORAS PEDAGOGICAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PUBLICAS Y DE CONVENIO DEL NIVEL SECUNDARIA DE EDUCACION BASICA
REGULAR EN LIMA METROPOLITANA A TRAVES DEL SISTEMA DE CUADRO DE
HORAS OPORTUNO (CHOP)”

1. FINALIDAD

Desarrollar y sistematizar mediante una herramienta informatica el procedimiento para
la elaboracion y aprobacion del cuadro de distribucion de horas pedagdgicas en las
instituciones educativas publicas y de convenio del Nivel Secundaria de Educacion
Basica Regular para el periodo 2017.

2. OBJETIVOS

- Optimizar el procedimiento de elaboracién y aprobacion del cuadro de distribucion
de horas pedagogicas de las instituciones educativas publicas y por convenios del
nivel de Secundaria de la Educacion Béasica Regular a través del Sistema de
Cuadro de Horas Oportuno (CHOP).

- Sincerar las metas de atencién y ocupacion necesarias para una adecuada
distribucion de . " s horas pedagodgicas.

Identificar la cantidad del personal administrativo necesario.

Identificar la cantidad de personal docente sin carga horaria y la necesidad del
mismo.

Optimizar los tiempos para la elaboracion y aprobacion del cuadro de distribucion
de horas pedagdgicas.

ALCANCE

La presente orientacion es de observancia para la Direccion Regional de Educwcion de
Lima Metropolitana, las 07 UGEL y las Instituciones Educativas publicas del Nivel
Secundaria de Educacion Basica Regular de Lima Metropolitana.

A 4. BASE NORMATIVA

Constitucion Poiitica del Peru.

Decreto Ley 25762, modificado por la Ley 26510, Ley Organica del Ministerio de
Educacion.

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion de Secretaria General N° 539-2016-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Normas paia la Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de
Distribucion de Horas Pedagogicas en las Instituciones Educativas de Nivel
Secundaria de la Educacion Basica Regular y del Ciclo Avanzado de la Educacion
Basica Alternativa para el Periodo Lectivo 2017".

DISPOSICIONES < ENERALES

Para efectos de la presente orientacion, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones generales:

5.1. CHOP (Cuadro de Horas Oportuno): Es una herramienta informatica que
permite la elaboracion y validacion del Cuadro de Distribucion de Horas
Pedagogicas, de forma oportuna.



5.2. Institucion Educativa: Es la primera y principal instancia de gestion del
sistema educativo descentralizado. En ella tiene lugar la prestacion del servicio
centrado en el logro de aprendizajes. Puede ser publica o privada. En el marco
normativo del Sector, tiene autonomia en el planeamiento, ejecucion,
supervision, monitoreo y evaluacion del servicio educativo, asi como en la
elaboracion de sus instrumentos de gestion educativa. Se vincula con su
entorno y esta abierta a la participacion de la comunidad.

5.3. Plaza: Es la dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones
del personal permanente o eventual. La plaza r'ebidamente prevista en el
presupuesto institucional permite habilitar los cargos contemplados en el
cuadro para asignacion de personal vigente, las plazas se encuentran
consideradas en el presupuesto analitico de personal (PAP).

5.4. Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Es un documento de Gestion
Institucional, que determina el presupuesto para los servicios especificos del
personal nombrado y contratado, en funcion a la asignacion presupuestal en el
Grupo Genérico del Gasto 1: Personal y Obligaciones Sociales, garantizando
las plazas estrictamente necesarias, para el cumplimiento de las Metas vy
Objetivos Institucionales, del corto plazo.

3 reoe 5.5. Cargo: Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion

P prevista en el cuadro para asignacion de personal de acuerdo con la naturaleza
de las funciones y nivel de responsabilidad que aineritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

; 5.6. Racionalizacion en la Institucion Educativa: Es un proceso permanente,

j\ obligatorio y prioritario, orientado a identificar excedencias y necesidades de

4 plazas en las instituciones educativas, buscando equilibrar la oferta y la
demanda educativa con un criterio de flexibilidad en funcion a:

* La realidad socioeconémica, demografica y geografica.
* Las condiciones y necesidades pedagogicas.
* Las limitaciones de infraestructura escolar y recursos humanos.

5.7. Plan de Estudios: Es la organizacion y distribucion de las horas de clase
destinadas a cada una de las areas curriculares / campos de conocimiento.

5.8. Metas de atencion: Son la proyeccion numérica de los estudiantes de las IIEE,
a quienes se brinda el servicio educativo, las cuales son determinadas de
acuerdo al numero de estudiantes y al numero de secciones/periféricos, de
conformidad con las normas para el proceso de racionalizacion de plazas de
personal docente, directivo y jerarquico en la IIEE, de la educacion basica y
técnico productiva.

5.9. Metas de Ocupacion: Es la cantidad de plazas presupuestadas del personal
directivo, jerarquico, docente, administrativo y profesionales de la salud.
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~"~=2\  5.10. Cuadro de Distribucién de Horas Pedagdgicas (CDHP): Es el Instrumento
&) Técnico Administrativo — Pedagogico de las IIEE Publicas de Educacion Basica
Regular (EBR) del Nivel de Educacion Secundaria, de las IIEE comprendidas
en el modelo JEC, de los CRFA y de los CEBAS — Ciclo Avanzado, en el cual
se consigna la carga de horas efectivas de clases de personal directivo,
jerarquico y del profesor, que se realiza en concordancia con el plan de
estudios aprobado para el nivel, modalidad y forma de atencion educativa y en
funcion a los grados de estudios y numero de secciones que atiende la

Institucion Educativa conforme al presupuesto probado.




5.11. Horas de libre disponibilidad: Son las horas que utiliza la Institucion
Educativa para asignar a areas curriculares especificas, en base a proyectos
enmarcados dentro de su PEl o PCL.

5.12. Bolsa de Horas: Es el numero de horas con el que cuenta cada IL.LEE., para la
cobertura del Plan de Estudio, el mismo que tiene que estar aprobado el PAP.

5.13. Especialidad: Es la especialidad que precisa el titulo profesional del personal,
que lo acredita para asumir horas de una determinada especialidad; la
informacion debera coincidir con el informe escalafon que se encuentra en la
UGEL.

5.14. Areas Curriculares: Son aquellas materias aprobadas por la normatividad
vigente, que contiene aprendizajes fundamentales y basicos que deben
desarrollar los estudiantes.

5.15. Docentes sin carga horaria: Son aquellos docentes que al finalizar la

& Y distribucion de horas pedagodgicas en funcion a la necesidad de la Institucion

[ a0 Educativa, se quedan sin horas en su especialidad; por lo tanto, son los
s k4 indicados para ser declarados excedentes por especialidad.

‘ .6. PARTES QUE INTERVIENEN EN EL SISTEMA CHOP:

6.1. Por la lIEE: La Comision para la elaboracion del Cuadro de Distribucion de
Horas Pedagdgicas, en adelante Comision CCHH |E., esta conformada en
base al numeral 5.5.1) de la Norma Técnica, aprobada con RSG N° 539-2016-
MINEDU, quien elaborara la propuesta de Cuadro de Distribucion de Horas
‘ para la Institucion Educativa.

6.2. Por la UGEL: La Comision para la Evaluacion del Cuadro de Distribucion de
Horas Pedagogicas, en adelante Comision CCHH UGEL, esta conformada en
base al numeral 5.6.1) de la Norma Técnica, aprobada con RSG N° 539-2016-
MINEDU, quien evalua, valida y aprueba la propuesta de Cuadro de
Distribucion de Horas presentada por la Comision |.E.

6.3. Por la DRELM:
- La Oficina de Gestion de la Educacion Basica y Tecnico Productiva, es

quien brinda asistencia técnica a las 07 UGEL sobre el contenido de la
Norma Técnica de Cuadro de Distribucion de Horas Pedagogicas.

- La Oficina de Planificacion y Presupuesto, a través del Equipo de
Tecnologia de la Informacion y del Equipo de Racionalizacion y Mejora
Continua, son quienes brindaran asistencia técnica sobre el soporte y uso
del Sistema y la adecuada identificacion de excedencias y necesidades,
respectivamente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

ETAPAS PARA EL ACCESO, REGISTRO, ACTUALIZACION, ELABORACION,
VALIDACION Y APROBACION DEL CUADRO DE DISTRIBUCION DE HORAS
PEDAGOGICAS A TRAVES DEL SISTEMA CHOP:

7.1. Etapa 1: Del Acceso en el Sistema CHOP

El Director/Subdirector de la ||.EE., debera ubicar el icono del Sistema CHOP, en
la pagina web UGEL de su jurisdiccion:



- UGEL 01: www.ugel01.gob.pe
- UGEL 02: www.ugel02.gob.pe
- UGEL 03: www.ugel03.gob.pe
- UGEL 04: www.ugel04.gob.pe
- UGEL 05: www.ugel05.gob.pe
- UGEL 06: www.ugel06.gob.pe
- UGEL 07: www.ugel07.gob.pe

El icono a identificar es el siguiente:

CHOP

FISTEMA INTFCRAD
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7.2. Etapa 2: Del Registro en el Sistema CHOP

1. Ingresar a la opcion “Registrarse”

o - Colocar el numero de DNI.

iy - Automaticamente el Sistema cargara informacion basica de su Institucion
Educativa.

- Completar los datos solicitados en los campos en blanco: correo
electronico - preferentemente institucional (verificar que su correo se
encuentre correctamente digitado), telefonos (no indispensable) y Red
Educativa.

- Al completar el registro, debera hacer clic en “Actualizar Datos” y luego en
“Enviar”.

CHOP

SISTEMA INTEGRADO
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Hacer Click

2. Automaticamente, el Sistema remitira la contrasena de acceso al correo
electronico registrado.

3. Obtenida la contrasena y encontrandose en el Sistema CHOP, debera ingresar
su numero de DNI en el usuario y la contrasena que fue remitida al correo
registrado, como a continuacion se senala:
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N° DNI del Director/Subdirector registrado
Clave remitida al correo electronico, ejemplo: 4df54e14q2

Para el caso de las |.E. que no cuenten con plazas directivas, el acceso y registro
estara a cargo del docente que realiza la funcion de Director de la I.E. Dicha
informacion sera proporcionada por el Area de Recursos de Humanos de la UGEL
correspondiente.

Aquellas |.E. por Convenio que no cuenten con plazas directivas, el acceso y
registro estaran a cargo de un docente nombrado que cuente con mayor escala;
de no existir esta condicion, asumira un docente contratado por la UGEL en plaza
NEXUS. Para generar el usuario del CHOP, el Director de la |.E. por convenio,
debera informar a la Comision de Cuadro de Horas de la UGEL, el nhombre del
referido docente indicando el nimero de DNI.

.3. Etapa 3: De la Actualizacion del PAP

Para la actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP), debera contar
con los siguientes insumos en el Sistema CHOP:

- Reporte NEXUS actualizado por UGEL.
- Reporte de SIAGIE actualizado por UGEL.

Por parte de la Comision CCHH LE.:
7.3.1. Metas de Atencion

El Director/Subdirector de la |.E. debera validar las metas de atencion
registradas en el CHOP, de acuerdo al reporte SIAGIE, de existir mayor
cantidad de estudiantes que los registrados por el CHOP, se tendra que
sustentar dicho incremente en el campo de sustento del formato PAP.

Para determinar la cantidad de secciones, el Director/Subdirector de la |.E.
utilizara las metas de atencion del ano en curso. El Sistema
automaticamente proyectara las metas de atencion y cantidad de
secciones en el cuadro de Meta Programada, las secciones seran
validadas o ajustadas teniendo en cuenta el techo presupuestal y la
infraestructura fisica de la |.E.

7.3.2. Metas de Ocupacion

El Director/Subdirector de la |.E. verifica en el Sistema CHOP si figura el
total de sus plazas del personal Directivo, Jerarquico, Docente vy
Administrativo necesario, de acuerdo al NEXUS precargado en el citado
sistema.



De no figurar alguna de sus plazas en el sistema CHOP, se debera
informar en el campo de “Sustento” la ausencia de la referida Plaza,
indicando lo siguiente:

- Codigo de plaza
- Apellidos y Nombres (de ser plaza vacante, colocar la denominacion)
- Cargo o especialidad

Una vez concluido la verificacion y registro de los datos en el PAP, debe hacer
click en el boton “Estoy de acuerdo y enviar al Especialista™.

Por parte del Area de Planificacion y Presupuesto:

La actualizacion y validacion de la informacion del PAP sera realizada por los
Especialistas de Racionalizacién y Finanzas de la UGEL.

De encontrarse observaciones por parte de los citados especialistas de la UGEL,
se remitira dicha informacion al correo electrénico del Director/Subdirector, quien
A debera realizar las subsanaciones pertinentes y proceder nuevamente a su
8278 actualizacion en el Sistema CHOP.

\ w{“ 4 Una vez actualizado el PAP, el registro sera “Validado” por los Especialistas de
el Racionalizacion y Finanzas, para luego generado el PAP en PDF y ser impreso
por el Director/Subdirector, a fin de que cuente con las firmas correspondientes y

pueda ser utilizado como un documento de gestion.

El PAP validado sera un insumo indispensable para la elaboracion del Cuadro de
Distribucion Horas por parte de la Comision CCHH LE.

. Etapa 4: De la Elaboracion del Cuadro de Distribucion de Horas
Para la elaboracion del Cuadro de Distribucion de Horas Pedagodgicas en el
Sistema CHOP, la Comisién CCHH |.E. debera haber actualizado previamente su

PAP y validado las metas de atencién y ocupacion de la IL.EE.

La Comisién CCHH |LE. trabajara con 06 anexos que le permitiran cargar la
informacion dentro del Sistema CHOP.

7.4.1. Anexo 01: Registro de informacion del personal Directivo, Jerarquico
y Docente de la IL.EE.

En este anexo se debera registrar la informacion referente a:

- Titulo Profesional del personal Directivo, Jerarquico y Docente de la
|.E., indicando la especialidad respectiva de acuerdo al titulo.

- Tiempo de servicios oficiales (desde el nombramiento en la Carrera
Publica o Carrera Magisterial).

Para el caso de las plazas vacantes se completara informacion referente a:
- La Especialidad de la plaza.
7.4.2. Anexo 02: Diseno Curricular de la Institucion Educativa

La Comision CCHH II.EE. debera asignar las horas de libre disponibilidad
segun corresponda y en base a los proyectos enmarcados dentro de su
PCI.
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7.4.4.

Opcionalmente la Comision CCHH |.E. llenara la informacion en la columna
“N° de Docentes en la L.LE.” (Docentes de la especialidad con los que
cuenta actualmente). Una vez cargada la informacion, automaticamente
nos alertara si nos encontramos con:

- Personal sin carga horaria.
- Necesidad de plazas.

Esta informacion sera referencial para el trabajo dentro del anexo 03,
donde se realizara la distribucion de las horas al personal docente.

Anexo 03: Distribucion de las horas por area curricular

Se realizara la distribucion del total de horas para la |.E, entre el personal
Docente, Jerarquico y Directivos (de ser el caso), por especialidad y grado.

Algunos criterios a tomar en cuenta son los siguientes:

- El docente nombrado de una |.E. JER dictara un total de 26 horas
pedagogicas (en el caso que el profesor nombrado no pueda completar
las 26 horas de dictado del area curricular correspondiente o a fin,
excepcionalmente podra tener un dictado menor a lo dispuesto).

- El docente nombrado de una |.E. JEC, podra asumir hasta 26 horas.

- El personal Jerarquico asumira 12 horas pedagogicas en aula.

- Un docente podra dictar hasta en 02 secciones como maximo en el area
de Tutoria. Asimismo, las horas del Area de Tutoria deberan ser
dictadas preferentemente en secciones en las cuales tenga asignadas
horas de su especialidad.

- En el campo de “Observaciones” se podra detallar especificaciones o
criterios no contemplados dentro de la distribucion de las horas.

- Se debera diferenciar a aquellos docentes que cumplen la funcion de
AIP o CRT.

La informacion podra ser guardada provisionalmente hasta culminar la
distribucion total de las horas. Asimismo, si existieran modificaciones en lo
previamente cargado, en la pestana “Modificar Cuadro de Horas” podran
realizarse los cambios respectivos en el Anexo.

Bolsa de Horas: Una vez distribuidas las horas entre el personal Directivo,
Jerarquico y Docente, asi como con las plazas vacantes; aquellas horas
que no se encuentren asignadas conformaran la bolsa de horas de la I|.EE.
Se debera registrar el total de horas por cada area curricular. Esta accion
debera ser autorizada por la Comision de Cuadro de Distribucion de Horas
de la UGEL

Anexo 04, 05 y 06:

Anexo 04: Contiene a los docentes y plazas vacantes que no tengan
asignadas horas de dictado de clases, los cuales seran declarados como
personal/plaza excedente.

Anexo 05: Se visualizara el resumen de distribucion de horas pedagogicas
por area curricular.

Anexo 06: Se visualizara el plan de estudios del nivel educativo de la
ILEE.



7.4.5. Del Envio de la Propuesta de Cuadro de Distribucion de Horas

Una vez completados los 06 anexos, la Comision de CCHH |.E., a traves
del Director debera enviar la informacion a los especialistas de la UGEL,
integrantes de la Comision CCHH UGEL, mediante las opciones de
“Guardar y Enviar al Especialista”, adjuntas dentro de cada uno de los
anexos trabajados.

7.5. Etapa 5: De la Evaluacion y Validacion del Cuadro de Distribucion de Horas
en la UGEL

Una vez enviada la informacion del Cuadro de Distribucion de Horas de la II.LEE,
los miembros de la Comision CCHH UGEL deberan realizar el analisis de la
informacion remitida para su validacion.

De encontrarse observaciones a la propuesta remitida por la Comision de CCHH
‘} ILEE; la Comision CCHH UGEL remitira las observaciones a fin de que sean
j absueltas en el lapso de 03 dias habiles (72 horas).

Subsanadas las observaciones por la Comision de CCHH I|E., remitira la
propuesta mediante las opciones de “Guardar y Enviar al Especialista”.

La Comision de CCHH UGEL recepcionada la propuesta enviada por la Comision
de CCHH I|.E. y encontrandose conforme a los criterios establecidos por la
normatividad vigente de Cuadro de Distribucion de Horas, procedera a su
validacion por parte de los especialistas integrantes de la Comision de CCHH
UGEL.

En casos excepcionales, se podra citar al Director a la UGEL para sustentar la
informacion que sea necesaria.

7.5.1. De la Remision de la Propuesta del Cuadro de Distribucion de Horas
en la LLE.

Una vez validada la propuesta de Cuadro de Distribucion de Horas en el
Sistema CHOP, el Director como Presidente de la Comision CCHH I|.E.
adjuntara a dicha propuesta lo siguiente: (1) anexos y (2) los documentos
de acuerdo al literal ¢) del numeral 5.5.2) de la Norma Técnica de Cuadro
de Distribucion de Horas 2017; todo ello firmado por la Comision de CCHH
I.E. y elevado por conducto regular mediante Oficio a la Comision de
CCHH UGEL.

7.6. Etapa 6: De la Aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas en la UGEL

Una vez recepcionada la propuesta de Cuadro de Distribucion de Horas, remitida
mediante oficio por la Comision de CCHH |.E.; la Comision de CCHH UGEL
procedera a suscribir dicha propuesta, la cual sera el antecedente para emitir la
respectiva Resolucion Directoral de Aprobacion de Cuadro de Distribucion de
Horas de la |LE.
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La Direccion de la UGEL, firmara el acto resolutivo correspondiente y remitira la
documentacion escaneada al correo electronico del Director/Subdirector como
documento que valida la aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas para el
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DISPOSICIONES FINALES

Todo aquello que no se encuentre contemplado en la presente Orientacion, debera ser
absuelto por el Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua; y el Equipo de
Tecnologias de la Informacion de la Oficina de Planificacion y Presupuesto; asi como
la Oficina de Gestion Pedagogica y Técnico Productiva de la DRELM y las Comisiones
de CCHH de las 07 UGEL de Lima Metropolitana.

ANEXOS

Se adjuntan en calidad de Anexo, los formatos del Sistema CHOP, los mismos que a
continuacion se senalan:

- Formato PAP
- Anexo N° 01: Registro de informacion de personal Docente, Directivo y Jerarquico
- Anexo N° 02: Distribucion de horas pedagogicas por area curricular
- Anexo N° 03: Distribucion de Horas pedagogicas
- Anexo N° 04: Plazas excedentes y/o vacantes por reubicar
Anexo N° 05: Resumen de distribucion de horas pedagogicas por area
Anexo N° 06: Resumen de plan de estudios
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Directivo y Jerarquico

Anexo N° 01: Registro de informacion de personal Docente

(1/2)
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Directivo y Jerarquico

Reqistro de informacion de personal Docente,

Anexo N° 01
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Anexo N° 02: Distribuciéon de horas pedagdgicas por area curricular (1/2)
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Anexo N° 02: Distribucion de horas pedagdgicas por area curricular (2/2)
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FINALIDAD

ANEXO N° 3 - REGISTRAR - 2017

Organizar y distribuir las horas pedagégicas en coherencia con el plan de estudios establacido en el proyecto curricular Institucional

OBSERVACION

(*) Las horas de dictado de clase son de [a informacion proporcionada en el anexo |

E B.R SECUNDARIA

AREA CURRICULAR

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIA'Y TECNOLOGIA

COMUNICACION

EDUCACION RELIGIOSA

ARTE Y CULTURA

EDUCACION FISICA

INGLES

MATEMATICA

DESARROLLO PERSONAL. CIUDADANIA 'Y CIVICA
EDUCACION PARA EL TRABAJO

TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

EDUCACION PARA EL TRABAJO (PARA EX-
VARIANTE TEC )

HORAS POR DISTRIBUIR
4

9 6 6 ) 6
9 5] 6 5 6
12 6 & 5 (S

12 10 10 10 10

AREA CURRICULAR

CIENCIAS SOCIALES
CIENCIA'Y TECNOLOGIA
COMUNICACION
EDUCACION RELIGIOSA

ARTE Y CULTURA

{ EDUCACION FISICA

; INGLES

MATEMATICA

DESARROLLO PERSONAL. CIUDADANIA Y CIVICA
EDUCACION PARA EL TRABAJQ

TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

I EDUCACION PARA EL TRABAJO (PARA EX-VARIANTE TEC )

HORAS DEL PLAN DE ESTUDIO
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Distribucion de Horas pedagogicas (2/2)

Anexo N° 03
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Anexo N° 04: Plazas excedentes y/o vacantes por reubicar
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Anexo N° 05: Resumen de distribucion de horas pedagogicas por area
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Anexo N° 06: Resumen de plan de estudios
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