Unidad de Gestion
Educativa Local N° 04

“Afo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”
“Beccino de la igualdad de Oportunidades para mujerces y Hombire”

Comas, 17 ABR. 2019
OFICIO MULTIPLEN® \‘ o -2019 -MINEDU-VMGI-DRELM/UGEL04 /ASGESE

Director(a) de Institucion Educativa
PRESENTE. -

| ASUNTO : Simplificacién administrativa en el marco de la
estrategia “Escritorio Lirnpio”

REFERENCIA: Resolucion de Secretaria General N°014-2019-MINEDU
Resolucion Ministerial N° 366-2018-MINEDU
j Resolucion Ministerial N° 321-2017-MINEDU

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarl: mi cordial saludo y a la vez
manifestarle que en el marco de sus funciones, la Direccion de Fortalecimiento de la Gestion
Escolar, dependiente de la Direccion General de Calidad de Ia Gestiaén Escolar, viene
trabajando en la estrategia “Escritorio Limpio”, mediante la cual se busca reducir la
sobrecarga administrativa de los directivos de las instituciones educativas para
consolidarlos como lideres pedagdgicos, a fin de impactar positivamente en los

aprendizajes de nuestros estudiantes.

: Es asique Escritorio Limpio enmarca acciones de simplificacion administrativa, reunidas en
! las Resoluciones Ministeriales N° 396-2018-MINEDU y N° 321-2017-MINEDU, a las que
‘ ahora se suma la Resolucion de Secretaria General N° 014-2019-MINEDU con los
| siguientes fines: ‘
e Brindar orientaciones sobre las 12 comisiones y comités que se conforman en las
| instituciones educativas de Educacion Basica Regular:
v" Integrantes
v" Funciones
v" Periodo de funcionamiento
o Simplificar las funciones_de las comisiones y comités que se conforman en las

instituciones educativas de Educacion Basica Regular:
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:
|
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”
' “Deeenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre™
i

e Brindar orientaciones sobre los planes que se elaboran en las instituciones
educativas de Educacion Basica Regular:

e Integrar los contenidos de 02 documentos a los instrumentos de gestién y disponer
que no sean elaborados como documentos adicionales

Por lo anterior expuesto se solicita tomar en cuenta la referida norma para la conformacion

correcta de sus comisiones.
Es propicia la ocasién para expresarle mi especial consideracion y estima.

Atentaments,
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VISTOS, el Expediente N° 0232384-2018, el Informe N° 00578-2018-
e MINEDUNMGI-DIGC-DIF de la Direccién de Fortalecimiento de la Gestion Escolar, .
£ d“fac;‘;\__ dependiente de la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar, el Informe N°® 00065-
2\ 2019-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica, y,

e, "

| Resolucion de Secretaria General ;.

[ISACION & !
q"\'ﬁ_fj;;;f CONSIDERANDO:

o

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

Que, conforme al articulo 55 de la Ley General de Educacion, el director es la
maxima autoridad y el representante legal de la Institucion Educativa; siendo responsable
de la gestion en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo;

Que, el articulo 120 del Reglamento de la Ley General de Educacion, aprobado
por Decreto Supremo N° 011-2012-ED, sefiala que el director de la institucion educativa
es el representante legal, responsable de la gestion de la institucion educativa y lider de
la comunidad educativa;

Que, mediante las Resoluciones Ministeriales N° 321-2017-MINEDU y N° 396-

2018-MINEDU, se establecieron diversas disposiciones para simplificar y reorganizar

aspectos vinculados a la gestion de las instituciones educativas; referidos, entre otros, a

e B, la identificacion de las comisiones que las instituciones educativas plblicas de Educacion
@ Basica Regular deben conformar, a la determinacion de sus funciones y a los planes que

[& i (Y

[¢ Vig_f}?“é‘}ff\g 1} tienen que elaborar los directores de las instituciones educativas;

'\Uo i 93!

N & Que, mediante el Oficio N° 00768-2018-MINEDU/VMGI-DIGC, la Direccion

General de Calidad de la Gestion Escolar remitid al Despacho Viceministerial de Gestion
Institucional el Informe N° 00578-2018-MINEDUNMGI-DIGC-DIF, a traves del cual se
sustenta la necesidad de continuar con las acciones de simplificacion administrativa en
las instituciones educativas plblicas de Educacion Basica Regular, a fin de promover el
uso del tiempo de los directivos en actividades vinculadas al ejercicio de su rol de lider
pedagogico, favoreciendo el logro de mejores resultados en el proceso de ensefianza y
aprendizaje de los estudiantes;

Que, considerando que el presente acto resolutivo dispone la modificacion de i
“documentos normativos, asi como la aprobacion, modificacién y derogacion de otras |
" disposiciones; las cuales apuntan a la misma finalidad, conforme se sefiala en el Informe \

N° 00578-2018-MINEDUNMGI-DIGC-DIF, corresponde emitir un solo acto resolutivo
para aprobar dichas disposiciones;




Que, de acuerdo al literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en la Secretaria General del Ministerio de
Educacion, entre otras facultades y atribuciones, la de emitir y aprobar los actos
resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos Normativos del

T
g EREa
S

A %2 Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia conforme a lo dispuesto en el
{‘5‘5 " “m'C?ON %\Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, y aquellos distintos
5 \iSaci

B

18 >4 \{,w_—;:,m“},a los delegados en los despachos viceministeriales;
Con el visado del Despacho Viceministerial de Gestion Institucional, del Despacho
T Viceministerial de Gestion Pedagdgica, de la Direccion General de Calidad de la Gestion
SR TG, Escolar, de la Direccion General de Educacion Basica Regular, de la Direccion General
\de Servicios Educativos Especializados, de la Direccion General de Educacion Bésica
“Alternativa, Intercultural Bilingiie y de Servicios Educativos en el Ambito Rural, de Ia
‘Direccion General de Desarrollo Docente, del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa, de la Oficina de Defensa Nacional y de Gestidn del Riesgo de Desastres y de
la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510; en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de Educacién, aprobado por Decreto Supremo
N° 001-2015-MINEDU; y en virtud a las facultades delegadas mediante Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el numeral 2.6 de la “Guia para el Disefio, Administracion,
Funcionamiento, Conduccion y Adjudicacion de Quioscos en las Instituciones Educativas
Pliblicas”, aprobada por Resolucion Ministerial N° 0155-2008-ED; el mismo que quedara
redactado conforme al Anexo 1, que forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Modificar el subnumeral 7.3 y derogar los subnumerales 7.4, 7.5y 7.6
del numeral 7 de la Norma Técnica denominada “Normas para la cogestion del servicio
alimentario implementado con el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma”, aprobada por Resolucién de Secretaria General N° 325-2017-MINEDU; el
mismo que quedara redactado conforme al Anexo 2, que forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 3.- Incorporar el literal h. al subnumeral 6.2.3 del numeral 6.2 del apartado
6 de la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de contratacion de personal
administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL, Instituciones Educativas,
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos, y de profesionales de la salud”,
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Artlculo 4.- Modificar el Anexo 1 de la Resolucion Ministerial N° 321-2017-

presente Tresolucion.

“Articulo 5.- Modificar el numeral 1 del Anexo 1 y el Anexo 4 de la Resolucion
Ministerial N° 396-2018-MINEDU; los mismos que quedaran redactades conforme al
7 Anexo 5, que forma parte de la presente resolucién.

Articulo 6.- Derogar el articulo 11 de la Resolucion Ministerial N* 396-2018-
MINEDU.

Articulo 7.- Establecer el consolidado de integrantes y funciones de las
comisiones, comités y érgano, que se conforman en las instituciones educativas publicas
de Educacién Basica Regular; el cual, como Anexo 6, forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 8.- Establecer el listado de planes que se elaboran en las instituciones
educativas de Educacion Basica Regular; el cual, como Anexo 7, forma parte de la
" presente Resolucion.

Articulo 9.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y sus anexos, en el
Sistema de Informacion Juridica de Educacion (SIJE), ubicado en el portal institucional
del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la publicacion de la
presente resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

esolucion de Secretaria General
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ANEXOS DE LA RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° -2019-MINEDU

ANEXO 1

“GUIA PARA EL DISENO, ADMINISTRACION, FUNCIONAMIENTO, CONDUCCION
Y ADJUDICACION DE QUIOSCOS EN INSTITUGIONES EDUCATIVAS PUBLICAS

e ,
2.6 DE LA SUPERVISION Y CONTROL DEL SERVICIO

> Las funciones de la Comisién de Adjudicacion de Quioscos Escolares son:

6.1 Elaborar el cronograma, las bases del proceso para la adjudicacion de quioscos
.escolares (en adelante el Proceso) y aprobar dichas bases.

2.6.2 Convocar y difundir el Proceso.
2.6.3 Atender la absolucion de consultas a las bases del Proceso e integrarlas.
2 6.4 Evaluar las propuestas técnicas y economicas y adjudicar elllos quiosco/s de
] conformidad con las bases establecidas.
| 2.6.5 Vigilar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de los quioscos escolares
j y la correcta administracion de los fondos provenientes de los mismos.
T 2.6.6 Recibir las denuncias relacionadas con el mal funcionamiento y atencion del servicio
e de quioscos escolares formuladas por los miembros de la comunidad educativa.
2.6.7 Coordinar con el establecimiento de salud de su jurisdiccion la supervision de

quioscos. A partir de los resultados, el Director debe adoptar las acciones
. S necesarias que se comunicaran al proveedor para que mejore el servicio.
“# . - . 26.8 Realizar visitas inopinadas para verificar que el servicioc se cumpla segun lo

establecido en el contrato.
2.6.9 Aplicar la sancién correspondiente al concesionario delllos quiosco/s segin la

gravedad de la falta: a) amonestacién y recomendacion, b) apercibimiento de

resolucion y ¢) resolucion de contrafo.
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ANEXO 2

“NORMAS PARA LA COGESTION DEL SERVICIO ALIMENTARIO =
IMPLEMENTADO CON EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

2) )
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Sin perjuicio de lo establecido en las normas que regulan el PNAE Qali Warma, se
debe tomar en consideracion lo siguiente:

73 Sobre la participacion del CAE en las etapas de prestacion del Servicio
Alimentario }

El CAE de la institucién educativa tiene las siguientes funciones:

7.3.1 Garantizar la recepcion adecuada de los alimentos, verificando su calidad y
cantidad, segun lo cual debe dar su conformidad o repertar cualquier tipo de
irregularidad, asi como llevar el control de ingreso y salida de los alimentos
conforme a los lineamientos del PNAE Qali Warma.

7.3.2 Vigilar el adecuado almacenamiento de los alimentos en la institucion
educativa para garantizar su conservacion, asi como su rotacion, segun las
fechas de ingreso conforme a los lineamientos del PNAE Qali Warma.

7.3.3 Garantizar la preparacion de los alimentos aplicando las buenas practicas de

e - higiene y de manera oportuna para cumplir la programacion del menu escolar,

o : : asi como asegurar el lavado de manos y el uso de agua segura.

4 _ 7.3.4 Garantizar la distribucién de los alimentos segln la programacion del ment
escolar (combinacion del dia); asi como asegurar el servido (volumen) de
acuerdo al nivel educativo.

7.3.5 Garantizar que el consumo de los alimentos se realice en el ambiente
destinado y con practicas de higiene que permitan la alimentacion segura.

7.3.6 Participar en las actividades formativas del PNAE Qali Warma y replicar lo
aprendido en la comunidad educativa, enfatizando los mensajes que
promocionan la alimentacion saludable.”
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ANEXO 3

“NORMAS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS DRE/UGEL,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION

SUPERIOR PUBLICOS, Y DE PROFESIONALES DE LA SALUD

)

" DISPOSICIONES ESPECIFICAS
)

2 Del Proceso de Contratacion

)

2.3 De los Comités de Contratacion.-

()

h. Para el caso de |as institucicnes educativas publicas de Educacion Basica, el
Comité de Contratacion no tendrd las funciones que se sefialan en el literal e;
sino, las que se detallan a continuacion:

(.
6
(.
6
(.
6

e Cumplir con todas las actividades establecidas para el proceso de
evaluacién. .

» Registrar las actividades y ocurrencias del proceso.

o [Efectuar la evaluacion y seleccion del personal administrativo y
profesional de la salud.

e Publicar los resultados preliminares una vez concluida la evaluacion.

o Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los resultados
preliminares.

o Elaborary publicar el cuadro de méritos, luego de resueltos los reclamos.

e Emitir y entregar las actas de adjudicacion a los postulantes ganadores,
y los expedientes del personal adjudicado a la DRE/UGEL.

o e Elaborary presentar el informe del proceso de evaluacién documentado

s : a la DRE/UGEL, después de culminada la adjudicacion.”
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ANEXO 4

“ANEXO 1

FUNCIONES DE LA “COMISION DE CALIDAD, INNOVACION Y APRENDIZAJES”,
“COMISION DE GESTION DE RECURSOS EDUCATIVOS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA”, “COMISION DE EDUCACION AMBIENTAL Y GESTION

1.1.

152,

DEL RIESGO DE DESASTRES” Y “COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION
EDUCATIVA”

Comisién de Calidad, Innovacién y Aprendizajes, cuyas funciones son las
siguientes:

Articular la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en la
elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacion de los instrumentos de
gestion de la institucion educativa.

Propiciar la generacion de comunidades de aprendizaje para enriquecer las
practicas pedagogicas y de gestion, y favorecer los aprendizajes de los
estudiantes teniendo en cuenta sus necesidades y caracteristicas, en el marco
del CNEB.

Generar espacios de promocion de la lectura e intercambio cultural en la
comunidad educativa.

Promover la participacion voluntaria de la institucion educativa en los concursos
escolares y actividades educativas complementarias, aprobados por el Ministerio
de Educacién para el afio escolar.

Supervisar el desarrollo de los programas de recuperacién pedagoégica en las
instituciones educativas, considerando la atencién de la diversidad.

Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacion y evaluacion de ubicacién
en las instituciones educativas,

Comisiéon de Gestion de Recursos Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura, cuyas funciones son las siguientes:

Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacion de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa garantizando la promocién del
uso de los recursos educativos y del mantenimiento de la infraestructura.

Recibir, registrar y verificar las cantidades y condiciones de los recursos
educativos asignados o entregados a la institucion educativa (equipos, materiales
y espacios educativos) a fin de dar conformidad a lo recibido.

Planificar, organizar y ejecutar oportunamente la distribucion interna y ubicacion
de los recursos educativos, conforme a los criterios de asignacién y gestién
determinados para que puedan ser usados, se conserven en buen estado y se
encuentren a disposicion de docentes y estudiantes de la institucion educativa
durante los procesos pedagogicos.

Fomentar el uso pedagoégico de los recursos educativos en la comunidad
educativa y hacer seguimiento del mismo, considerando las adaptaciones
necesarias en funcién de la diversidad.

Realizar el inventario de los recursos educativos (incluyendo los bienes muebles
e inmuebles) con los que cuenta la institucién educativa al finalizar el afio escolar
y asegurar la conservacion y devolucion de los recursos educativos, segin
corresponda, asf como atender a las contingencias que se presenten.

Elaborar el informe de gestion de materiales educativos, el cual contiene
informacion sobre la entrega, uso, devolucion y estado final de los materiales que
fueron asignados a la institucién educativa durante el afo escolar y reportarlo a
las instancias correspondientes.
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2.7. Realizar cotizaciones de los materiales y mano de obra, y ejecutar las acciones
de mantenimiento priorizadas de acuerdo a las especificaciones de la norma
técnica vigente.

2.8. Mantener actualizado el sistema informatico correspondiente con informacion
referida a los integrantes de la comision, las acciones de mantenimiento y la
declaracion de gastos y devoluciones realizadas en las cuentas de ahorro
correspondientes.

2.9. Brindar informacién sobre el mantenimiento del local escolar a su cargo, a las
personas y/o entidades que lo requieran.

3. Comisién de Educacién Ambiental y Gestién del Riesgo de Desastres, cuyas
funciones son las siguientes:

3.1 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de gestion del
riesgo de desastres que son de responsabilidad sectorial, en el marco del Plan
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - PLANAGERD 2014-2021.
Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Gestion del Riesgo que
contenga las acciones de prevencién, reduccion y contingencia por amenazas o
peligros y que esté articulado con el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres de
la UGEL, en el marco del PLANAGERD 2014-2021.

Desarrollar acciones de capacitacion en Gestién de Riesgos de Desastres en
coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa Local y con el apoyo de las
Oficinas de Defensa Civil e instituciones especializadas.

Organizar, ejecutar y evaluar la realizacién de los simulacros de acuerdo a la
realidad fenomenolégica de la zona segln el cronograma aprobado por el
Ministerio de Educacién, ademas de simulacros inopinados.

Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres (EMED) a fin de
reportar a las instancias correspondientes en coordinacion con el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) Sectorial Minedu.

Organizar y promover la participacion de los estudiantes, docentes y padres de
familia, a través de la conformacion de brigadas, en las acciones vinculadas a la
gestion del riesgo de desastres y a la educacion ambiental, de acuerdo a las
orientaciones del Ministerio de Educacion.

Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacion y evaluacion de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa garantizando la aplicacion del
Enfogue Ambiental.

Desarrollar acciones de capacitacién en Enfoque Ambiental en coordinacion con
la Unidad de Gestion Educativa Local y con el apoyo de las instituciones
especializadas.

Garantizar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los Proyectos Educativos
Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las acciones orientadas a la mejora
del entorno educativo y al logro de aprendizajes.

Comité de Tutoria y Orientacién Educativa, cuyas funciones son las
siguientes:

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar en funcion del diagndstico de las necesidades e intereses de
los estudiantes, de acuerdo con las particularidades de las modalidades, niveles
educativos y ciclos de los servicios educativos, teniendo en cuenta los Proyectos
Educativo Local y Regional, si los hubiera.

Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacion de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa, garantizando la
implementacion de la Tutoria y Orientacion Educativa, y Convivencia Escolar.
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4.3 Asegurar el desarrollo de la tutorfa individual y grupal, en espacios seguros y

segln las necesidades de orientacion.

4.4 Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de |nstltu0|on educativa

y de aula.

4.5 Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencion y atencién oportuna de los

casos de violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos,
considerando las orientaciones y protocolos de atencion y seguimiento propuestos
por el sector.

4.6 Coordinar con el Consejo Educativo Ins‘utumonal (CONEI), la UGEL u otras

instituciones, el desarrollo de actividades formativas, preventivas y promocionales
relacionadas con la Tutoria y Orientacion Educativa, y Convivencia Escolar,

4.7 Promover durante el afio escolar las reuniones de trabajo colegiado y Grupos de

Interaprendizaje de TOE para planificar y evaluar las acciones con los tutores en

‘materia de Tutoria y Orientacion Educativa, y Convivencia Escolar.

4.8 “Reunirse por lo menos una vez al bimestre con las tutoras o los tutares para

evaluar y planificar las acciones de la TOE y los planes tutoriales de aula, con

‘participacion de los docentes y auxiliares de educacion.

4.9 Difundir y promover el uso de los materiales educativos relacionados a la TOE, la

Convivencia Escolar y temas afines.

4.10 Promover, convocar y articular acciones con instituciones plhblicas y privadas con

el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion Educativa, y a la
promocion de la Convivencia Escolar, acciones de prevencion y atencion de la
violencia.

4.11 Elaborar, actualizar y evaluar las normas de convivencia, asegurando su

incorporacion en el Reglamento Interno y su difusién a todos los integrantes de la
comunidad educativa.

4.12 Asegurar la afiliacion de la institucién educativa al SiseVe, la actualizacion

periddica de los datos del responsable y el registro de los casos de violencia
escolar
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ANEXO 5

“ANEXO 1

ORIENTACIONES PARA LA CONFORMACION DE LA “COMISION DE CALIDAD,
INNOVACION Y APRENDIZAJES”, “COMISION DE GESTION DE RECURSOS
EDUCATIVOS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA”, “COMISION DE

EDUCACION AMBIENTAL Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES” y “COMITE
DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA”

1. Las instituciones educativas, en funcién de sus caracteristicas, podran considerar en la
conformacién de las comisiones y comité sefialados en el articulo 18 de la Resolucion
Ministerial N° 321-2017-MINEDU, modificado por la Resolucién Ministerial N° 396-2018-
MINEDU, a los siguientes integrantes:

N° COMISION/COMITE INTEGRANTES

1 Comision de Calidad, | - Director de la lE
Innovacién y - Tres docentes elegidos en asamblea de docentes
Aprendizajes - Un representante de los padres de familia, elegido en

asamblea general (*)
-Un representante del Municipio Escolar o de la
organizacion estudiantil que haga sus veces (%)

Comision de Gestién | - Director de la |E

de Recursos ) - Dos representantes de los padres de familia, elegidos
Educativos y en asamblea general (%)

Mantenimiento de - Un docente elegido en asamblea de docentes
Infraestructura - Un personal administrativo elegido en asamblea

- Un representante del Municipio Escolar o de la
organizacion estudiantil que haga sus veces (¥)

Comision de - Director de la IE

Educacion Ambiental | - Un responsable de educacion ambiental

y Gestion del Riesgo | - Un responsable de gestién del riesgo de desastres
de Desastres - Un representante de los padres de familia, elegido en

asamblea general (%)
- Un representante del Municipio Escolar o de la

organizacion estudiantil que haga sus veces (%)

Comité de Tutoria y - Director de la IE
Orientacién Educativa | - Un coordinader de tuforia
- Un responsable de convivencia escolar
- Un responsable de inclusién
- Un representante de los auxiliares de educacion
8- - Un psicélogo escolar

- Un representante de los padres de familia elegidos en
asamblea general (%)
- Un representante del Municipio Escolar o de la
organizacion estudiantil que haga sus veces (*)

(*) Su participacion durante el periodo de planificacién es opcional.
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“ANEXO 4

CUADRO DE COMISIONES, COMITES Y ORGANOS DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA REGULAR

1. Anualmente, las instituciones educativas publicas de Educacion Basica Regular
conforman las siguientes doce (12) comisiones/comités/6rganos:

e . : e PERIODO DE
N COMISION/COMITE/ORGANO FUNCIONAMIENTO
1 Consejo Educativo Institucional {CONEI)
Comision de Calidad, Innovacion y Aprendizajes
3 Comisidn de Gestion de Recursos Educativos y
Mantenimiento de Infraestructura
/i Comision de Educacion Ambiental y Gestion del
i Riesgo de Desastres Activos durante todo el afio
5 Comité de Tutoria y Orientacién Educativa escolar
6 Comité de Gestién de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales
I Comité de Alimentacion Escolar (CAE) !
8 Comisién de Adjudicacion de Quioscos Escolares?
Activo hasta que se apruebe
9 Comision para la Elaboracién del Cuadro de el Cuadro de Distribucion de
Distribucion de Horas Pedagogicas a nivel de la IE Horas Pedagadgicas a nivel
delalE
Activo hasta que se realice la
10 Comision de Racionalizacion de la Institucion racionalizacion de las plazas
Educativa (CORA - |IE) de personal docente,
directivo y jerarquico
_;f:}}cd“??};\ Comision Técnica para la Racionalizacion de plazas | Activo hasta que se realice la
e %:c?; 11 de la Institucion Educativa Polidocente Completa racionalizacion de las plazas
IS V?EE\G@N 2l (COTIE) de personal administrativo
L5 Nl 5 .
9 &F Se activa cada vez que se
‘&&l}ﬁ/ Comité de Contratacion de Personal Administrativo y requiera realizar la
12 de Profesionales de la Salud de la Institucién contratacion de personal
Educativa administrativo y
profesionales de la salud
; @ 2. Los planes que elaboran estas comisiones/comités deben estar articulados a los

instrumentos de gestion de la institucion educativa (PEI, PAT, PCly RI).

3. Adicionalmente, cuando corresponda, las Instituciones Educativas conforman los
comités de evaluacion regulados en el Reglamento de la Ley N° 29944, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2013-ED y sus modificatorias.”

1 Este comité se conforma sélo en las instituciones educativas usuarias del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.
? Esta comision solo se conforma en las instituciones educativas que vayan a realizar el praceso de adjudicacion de quioscos escolares.
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ANEXO 6

CONSOUDADQ DE INTEGRANTES Y FUNCIONES DE LAS COMISIONES,
COMITES Y ORGANO, QUE SE CONFORMAN EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA REGULAR

Los integrantes y las funciones de las doce (12) comisiones, comités y érgano que se
conforman en las instituciones educativas publicas de Educacion Basica Regular son:

1. Consejo Educativo Institucional (CONEI)?
1.1 Integrantes:
El Consejo Educativo Institucional esta conformado por#:

e Director de la Institucién Educativa, quien lo preside
e Subdirectores, si los hubiera

e Representante del personal docente

» Representante del personal administrativo
Representante de los estudiantes

Representante de los ex alumnos

Representante de los padres de familia

12 Funciones:
Las funciones del Consejo Educativo institucional son:

Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
Participar en los procesos destinados al ingreso, ascenso y permanencia del
personal docente y administrativo de la institucion, de acuerdo con la
normatividad especifica que emita el Ministerio de Educacion.

Vigilar el acceso, matricula oportuna, inclusién educativa y calidad del servicio

que brinda la institucién educativa.
Cautelar el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad,
gratuidad, equidad, inclusion, pertinencia del servicio educativo, logros de

aprendizaje y el adecuado uso y destino de los recursos.
Colaborar con el director en garantizar el cumplimiento de [as horas efectivas de

trabajo pedagodgico, el nimero de semanas lectivas y la jornada del personal
docente y administrativo.

1.2.6 Coordinar con el Consejo Participative Local de Educacién de su circunscripcion.
2. Comisién de Calidad, Innovacidén y Aprendizajes
2.1  Integrantes®:

En funcién de las caracteristicas de la institucién educativa, para la Comision de Calidad,
Innovacion y Aprendizajes, se sugieren los siguientes integrantes®:

*Es el érgano de paricipacién, concertacion y vigilancia ciudadana de la institucién educativa puablica que colabora con la promacién y el
ejercicio de una geslion eficaz, transparente, ética y democratica

4 Puede ser integrado también por otros representantes de instituciones de la comunidad local, per acuerdo del Consejo. El Reglamento
Intemo de la Institucion o programa educativo establece el nimero de representantes y funciones especificas que les corresponde,

51.a conformacion de esta comisian se formaliza mediante una Gnica resolucion.
% Esta comision debe contar con un nimero impar de integrantes, hasta un maximo de cinco (5) personas, y ser presidida por el director
de la institucidn educaliva o por quien él delegue. En el caso de las instituciones educativas cuyo nimero de docentes sea menor a 4,

incluyendo al direclor, la comision sqt‘é"f.r’g*@ngzde por el total de sus docentes.
e /e, G
T,




J .

[ %

014-2019-MINEDU

e Director de la IE
«. Tres docentes elegidos en asamblea de docentes .
* Un representante de los padres de familia elegido en asamblea general

» Un representante del Municipio Escolar o de la organizacion estudiantil que haga sus
VECES.

2.2  Funciones:
Las funciones de la Comision de Calidad, Innovacién y Aprendizajes son:

2.2.1 Articular la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
elaboracién, actualizacion, implementacion y evaluacién de los instrumentos de
gestion de la |E.

2.2.2 Propiciar la generacion de comunidades de aprendizaje para enriquecer las

practicas pedagdgicas y de gestién, y favorecer los aprendizajes de los

estudiantes teniendo en cuenta sus necesidades y caracteristicas, en el marco
del CNEB.

Generar espacios de promocion de la lectura e intercambio cultural en la

comunidad educativa.

Promover la participacion voluntaria de la institucién educativa en los concursos

escolares y actividades educativas complementarias, aprobados por el Ministerio

de Educacion para el afio escolar.

Supervisar el desarrollo de los programas de recuperacion pedagégica en las

‘instituciones educativas, considerando la atencién de la diversidad.

Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacion y evaluacién de

ubicacion en las instituciones educativas.

Comisién de Gestion de Recursos Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura '

3.1 Integrantes’:

En funcion de las caracteristicas de la institucion educativa, para la Comisién de Gestion
de Recursos Educativos y Mantenimiento de Infraestructura, se sugieren los siguientes
integrantes®:

e Director de la IE
» Dos representantes de los padres de familia elegidos en asamblea general®
¢ Un docente elegido en asamblea de docentes

= Un personal administrativo elegido en asamblea

* Un representante del Municipio Escolar o de la organizacion estudiantil que haga sus
veces,

3.2 Funciones:

Las funciones de la Comision de Gestién de Recursos Educativos y Mantenimiento de

Infraestructura son:

3.1.1 Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacién de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa garantizando la promocion
del uso de los recursos educativos y del mantenimiento de la infraestructura.

’ La conformacion de esta comision se formaliza mediante una tnica resolucion.

¢ Esta comision debe contar con un nimera impar de integrantes, hasta un maximo de cinco (5) personas, y ser presidida por el director
de la institucion educativa o por quien £l delegue. En el caso de las instituciones educativas cuyo nimero de docentes sea menor a 4,
incluyendo al director, la comision sera integrada por el total de sus docentes,

£ Su participacién durante el periodo de planificacion es opcional.
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3.1.2 Recibir, registrar y verificar las cantidades y condiciones de los recursos
educativos asignados o enfregados. a' la institucién educativa (equipos,
materiales y espacios educativos) a fin de dar conformidad a lo recibido.

3.1.3 Planificar, organizar y ejecutar oportunamente la distribucion interna y ubicacion
de los recursos educativos, conforme a los criterics de asignacion y gestion
determinados para que puedan ser usados, se conserven en buen estado y se
encuentren a disposicion de docentes y estudiantes de la institucion educativa
durante los procesos pedagdgicos.

3.1.4 Fomentar el uso pedagbgico de los recursos educativos en la comunidad
educativa y hacer seguimiento del mismo, considerando las adaptaciones
necesarias en funcion de la diversidad.

3.1.5 Realizar el inventario de los recursos educativos (incluyendc los bienes muebles
e inmuebles) con los gue cuenta la institucion educativa al finalizar el afio escolar
y asegurar la conservacion y devolucidén de los recursos educatives, segin
corresponda, as! como atender a las contingencias que se presenten,

3.1.6 Elaborar el informe de gestion de materiales educativos, el cual contiene

informacion sobre la entrega, uso, devolucién y estado final de los materiales

que fueron asignados a la institucién educativa durante el afio escolar y

reportarlo a las instancias correspondientes.

Realizar cotizaciones de los materiales y mano de obra, y ejecutar las acciones

de mantenimiento priorizadas de acuerdo a las especificaciones de la norma

técnica vigente.

Mantener actualizado el sistema informatice correspondiente con informacion

referida a los integrantes de la comision, las acciones de mantenimiento y la

declaracidén de gastos y devoluciones realizadas en las cuentas de ahorro
correspondientes.

Brindar informacion sobre el mantenimiento del local escolar a su cargo, a las

personas y/o entidades que lo requieran.

4 Comision de Educacion Ambiental y Gestion del Riesgo de Desastres

Integrantes'?

w?
R

‘10‘\ =~En funcidn de las caracteristicas de la institucion educativa, para la Comision de
& #Educacion Ambiental y Gestién del Riesgo de Desastres, se sugieren los siguientes
~ integrantes’':

e Directorde la |E

s Un responsable de educacion ambiental

e Un responsable de gestion del riesgo de desastres

e Un representante de los padres de familia elegido en asamblea general

e e Un representante del Municipio Escolar o de la organizacion estudiantil que haga sus
veces.

4.2 Funciones:

Las funciones de la Comision de Educacién Ambiental y Gestidn del Riesgo de
Desastres son:

10 | a conformacion de esta comision se fermaliza mediante una dnica resolucién.
" Esta comision debe contar con un nimere impar de inlegrantes, hasta un méaximo.de cinco (5) personas, y ser presidida por el director
de la institucién educativa o por quien él delegue. En el caso de las instiluciones educativas cuyo nimero de docentes sea menor a 4,

incluyendo al director, la comision seré integrada por el total de sus docentes.

11
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4.21 Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de gestion del
riesgo de desastres que son de responsabilidad sectorial, en el marco del Plan
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - PLANAGERD 2014-2021.

4.2.2 Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Gestién del Riesgo que
contenga las acciones de prevencion, reduccién y contingencia por amenazas o
peligros y que esté articulado con el Plan de Gestién del Riesgo de Desastres de
la UGEL, en el marco del PLANAGERD 2014-2021.

4.2.3 Desarrollar acciones de capacitacion en Gestién de Riesgos de Desastres en
coordinacion con la Unidad de Gestién Educativa Local y con el apoyo de las
Oficinas de Defensa Civil e instituciones especializadas.

4.24 Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros de acuerdo 2 la
realidad fenomenoldgica de la zona de segln el cronograma aprobado por el
Ministerio de Educacion, ademas de simulacros inopinados.

4.2.5 “Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres (EMED) a fin de

“reportar a las instancias correspondientes en coordinacién con el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) Sectorial Minedu.

4.2.6 Organizar y promover la participacion de los estudiantes, docentes y padres de
familia, a través de la conformacion de brigadas, en las acciones vinculadas a la
gestion del riesgo de desastres y a la educacién ambiental, de acuerdo a las
orientaciones del Ministerio de Educacion.

4.2.7 Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacion de los

instrumentos de gestion de la institucién educativa garantizando la aplicacién del

Enfoque Ambiental.

Desarrollar acciones de capacitacion en Enfoque Ambiental en coordinacion con

la Unidad de Gestion Educativa Local y con el apoyo de las instituciones

especializadas. /

Garantizar la elaboracién, ejecucién y evaluacion de los Proyectos Educativos

Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las accicnes orientadas a la

mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes.

Comité de Tutoria y Orientacion Educativa
Integrantes’?:;

En funcion de las caracteristicas de la institucién educativa, para el Comité de Tutoria y
Orientacién Educativa, se sugieren los siguientes integrantes’s:

* Directorde la IE

o Coordinador de tutoria

e Responsable de convivencia escolar

o Responsable de inclusion

» Representante de los auxiliares de educacion

. Psicélogo escolar

* Representante de los padres de familia elegido en asamblea general
* Representante del Municipio Escolar o de |a organizacién estudiantil que haga sus
veces,

12 La conformacion de este comité se formaliza mediante una tinica resolucién

'* Este comilé debe contar con un niimero impar de integrantes, hasta un maximo de cinco (5) personas, y ser presidida por el director de
la institucién educativa o por quien ¢l delegue. Cabe precisar que, para la eleccién de los infegrantes, se debe asegurar la participacion
del representante de los estudiantes y del representante de los padres de familia. En el caso de las instituciones educativas cuyo nlmero
de docenles sea menor a 4, incluyendo al director, el comilé sera inlegrado por el total de sus docentes.
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5.2 Funciones:
Las funciones del.Comité de Tutoria y Ofientacién Educativa son:

521 Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar en funcién del diagnostico de las necesidades e infereses
de los estudiantes, de acuerdo con las particularidades de las modalidades,
niveles educativos y ciclos de los servicios educativos, teniendo en cuenta los
Proyectos Educativo Local y Regional, si los hubiera.

5.2.2 Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluacion de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa, garantizando la
implementacién de la Tutorfa y Orientacién Educativa, y Convivencia Escolar.

5.2.3 Asegurar el desarrollo de la tutorfa individual y grupal, en espacios seguros y
segun las necesidades de orientacion.

5.2.4 Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de institucidn
educativa y de aula.

5.2.5 Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencion y atencién oportuna de
los casos de violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos,
considerando las orientaciones y protocolos de atencidén y seguimiento
propuestos por el sector,

5.2.6 Coordinar con el Consejo Educativo Institucional (CONEI), la UGEL u ctras

instituciones, el desarrolio de actividades formativas, preventivas vy

promocicnales relacionadas con la Tutoria y Orientacion Educativa, y

Convivencia Escolar.

Promover durante el afio escolar las reuniones de trabajo colegiado y Grupos

de Interaprendizaje de TOE para planificar y evaluar las acciones con los tutores

en materia de Tutoria y Orientacién Educativa, y Convivencia Escolar.

Reunirse por lo menos una vez al bimestre con las tutoras o los tutores para

evaluar y planificar las acciones de la TOE y los planes tutoriales de aula, con

participacion de los docentes y auxiliares de educacion.

Difundir y promover el uso de los materiales educativos relacionados con a la

TOE, la Convivencia Escolar y temas afines.

5.2 10 Promover, convocar y articular acciones con instituciones publicas y privadas
con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion Educativa, y
ala promocién de la Convivencia Escolar, acciones de prevencion y atencion de
la violencia.

5.2.11 Elaborar, actualizar y evaluar las normas de convivencia, asegurando su
incorporacién en el Reglamento Interno y su difusién a todos los integrantes de
la comunidad educativa.

5.2.12 Asegurar la afiliacion de la institucion educativa al SiseVe, la actualizacion
peribdica de los datos del responsable y el registro de los casos de violencia

! escolar.

5.2.13 Garantizar el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de derechos, sin
ningln tipo de castigo fisico ni humillante.

6 Comité de Gestidon de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales

6.2 Integrantes:

E| Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales
esta conformado por:

° Director de la |E, quien lo preside y tiene voto dirimente

e’ Subdirector de Administracion, el Tesorero o quien haga sus veces

/‘T\:l[)\ s,
> Sighs,

13




014-2019 -MINEDU

o Subdirector de Areas Técnicas, Jefe de taller o quien haga sus veces
e . Un representante del personal docente :
. Un representante del personal administrativo

6.3 Funciones:

Las funciones del Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales son;

6.3.1 Formulary aprobar el Plan Anual de Gestién de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales

6.3.2 Aprobar el presupuesto para la gjecucién del Plan Anual de Gestién de Recursos
Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

6.3.3 Autorizar a la (s) persona (s) responsable (s) de la ejecucion del proyecto. En
caso que el proyecto sea presentado por docentes de |a institucion, éstos seran
los responsables de su ejecucion, siempre que el proyecto sea de su
especialidad.

6.3.4 Ejecutar los tramites pertinentes ante las instancias tributarias y administrativas

correspondientes,

Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucidn del Plan Anual de Gestion

de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales.

Proponer contratos y convenios con personas naturales o juridicas para facilitar

la realizacion del Plan Anual de Gestion de Recursos Propios y Actividades

Productivas y Empresariales.

6.3.8 Realizar, de ser necesario, los tramites para la inscripcion de marca y patente,
ante la Autoridad pertinente.

6.3.9 Informar bimestralmente al Consejo Educativo Institucional del manejo de los
recursos propios y gestion de actividades productivas y empresariales de la
Institucién Educativa, cuando corresponda.

6.3.10 Informar trimestraimente a la Unidad de Gestién Educativa Local o Direccion

,x’{c"@ca?;\ Regional de Educacion correspondiente, sobre el movimiento de captacion y uso
As __f<§,”. de los ingresos provenientes de los Recursos Propios y Actividades Productivas
,E\WON 2 y Empresariales.

's%«p‘f*""“’}?;ﬁs.&ﬂ Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de la ejecucion de las

Ny o actividades productivas, segtin sea el caso.

=" 5412 Depositar en la cuenta bancaria de la Institucion Educativa, los ingresos

provenientes de los Recursos Propios y las Actividades Productivas y
: Empresariales, dentro de las 24 horas y, excepcionalmente en los plazos

@ s autorizados por la instancia inmediata superior.

-6.3.13 Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencién de los gastos
menores que demanden las necesidades y actividades productivas y
empresariales de las [nstituciones Educativas.

6.3.14 Aprobar los egresos de dinero para la ejecucién del Plan Anual de Gestién de
Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales,

6.3.15 Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y econémica de la
gestion de los recursos, cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los
bienes y servicios ofrecidos por la Institucion Educativa.

6.3.16 Presentar el Balance Anual de los resultados de la gestion del Comité, al Organo
de Control Institucional para conocimiento y fiscalizacién pertinente.
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7 Comité de Alimentacién Escolar (CAE)™

7.3 Integrantes:
El Comité de Alimentacion Escolar esta conformado por'®:

o Presidente’: Director de la |E o profesora coordinadora de los PRONEI
¢ Secretario: Un representante de los docentes y/o personal administrativo del nivel
inicial, primaria y secundaria de la IE, segtn corresponda’”.
o Vocales's: Tres miembros representantes de madres y padres de familia de la |E que
corresponda, elegibles entre las siguientes opciones:
- Integrantes del CONEI
- Miembros de la APAFA o, Asociacion CRFA
- Madres o padres de familia elegidos entre los representantes de los Comites de

Aula,
- Persona vinculada directamente al servicio alimentario designada formalmente

por el Diractor.
7.4 Funciones:

Las funciones del Comité de Alimentacion Escolar vinculadas a la prestacion del servicio
salimentario son:

~ 7.4.1 Garantizar la recepcion adecuada de los alimentos, verificando su calidad y
cantidad, segtn lo cual debe dar su conformidad o reportar cualquier tipo de

irregularidad: asi como llevar el control de ingreso y salida de los alimentos
conforme a los lineamientos del PNAE Qali Warma.
Vigilar el adecuado almacenamiento de los alimentos en la |E para garantizar su
conservacion asi como su rotacion segln las fechas de ingreso conforme a los
lineamientos del PNAE Qali Warma.
Garantizar la preparacién de los alimentos aplicando buenas practicas de higiene
y de manera oportuna para cumplir la programacion del menu escolar, asi como
asegurar el lavado de manos y el uso de agua segura.
Garantizar la distribucion de los alimentos segin la programacion del menu
escolar (combinacién dei dia); asi como asegurar el servido (volumen) de
acuerdo al nivel educativo.
Garantizar que el consumo de los alimentos se realice en el ambiente destinado
y con practicas de higiene que permitan la alimentacion segura.
Participar en las actividades formativas del PNAE Qali Warma y replicar lo
e aprendido en la comunidad educativa, enfatizando los mensajes que
5o promocionan la alimentacion saludable.

b Qe DE
/f:(/f) £

=
g Z .
H] V|$AC|ON Sg Hebe constituir en cada IE publica, por cada nivel educativo, que recibe el servicio alimentario del PNAE Qali Warma, con una vigencia de
fungignes que finaliza al concluir el aio escolar.

CAE se conforma con un minimo de tres (3) y méaximo cinco (5) Integrantes. En casos especiales, la conformacitn del CAE se adecuara a la

S
\ic‘,mm\‘a lidad de cada institucion educativa, en coordinacién con la DRE, las UGEL, y las Unidades Territoriales del PNAE Qali Warma; bajo las

fy

~—=="disposiciones de conformacién que determine dicho Programa. Los impedimentos para ser integrantes del CAE se encuenlran sefialados en &l
numeral 8.2. del protocolo aprobado por Resolucion de Direccién Ejecutiva N® 345-2017-MIDIS/PNAEQW.
6 £ gasos especiales sustentados adecuadamente, este rol se puede delegar, por nivel, en un personal docente o administraiivo con vinculo |aboral
en la IE, en ese orden. En ILEE. donde se brinde el servicio educativo en dos o més niveles, el director de la |E puede delegar la presidencia del CAE
por nivel educativo al subdirector de la [E.
17 En el caso de las I|.EE. Unidocentes, es asumido por una madre o padre de familia © quien delegue formalmente el director, coordinadar o docenle

responsable de la IE.
' Cada vocal asumird la coordinacion de las acciones de manera rotativa.
——,
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8 Comision de Adjudicacion de Quioscos Escolares
8.3 Integrantes:

La Comision de Adjudicacion de Quioscos Escolares esta conformada por:

° Director de la IE, quien lo preside.

. Presidente del Consejo Directivo de la APAFA
° Un representante del personal docente

° Un representante de los estudiantes

84 Funciones:
Las funciones de la Comisién de Adjudicacidn de Quioscos Escolares son:

8.4.1 “Elaborar el cronograma, las bases del proceso para la adjudicacién de quioscos
escolares (en adelante el proceso) y aprobar dichas bases.

Convocar y difundir el proceso

Atender la absolucion de consultas a las bases del Proceso e integrarlas.
Evaluar las propuestas técnicas y econémicas y adjudicar el/los quioscols de
conformidad con las bases establecidas.

Vigilar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de los quioscos
escolares y |a correcta administracién de los fondos provenientes de los mismos.
Recibir las denuncias relacionadas con el mal funcionamiento y atencién del
servicio de quioscos escolares formuladas por les miembros de la comunidad
educativa.

Coordinar con el establecimiento de salud de su jurisdiccion la supervision de los
quioscos. A partir de los resuitados, el Director debe adoptar las acciones
necesarias que se comunicaran al proveedor para que mejore el servicio.
Realizar visitas inopinadas y sin anuncio para verificar que el servicio se cumpla
seguln lo establecido en el contrato.

Aplicar la sancion correspondiente al concesionario segln la gravedad de |a falta:
a) Amonestacion y recomendacion

b) Apercibimiento de resolucion

¢) Resolucién de contrato

9 Comision para la Elaboracién del Cuadro de Distribucién de Horas
Pedagdgicas a nivel de la |[E"®

9.1 Integrantes:

La Comision para la Elaboracion del Cuadro de Distribucion de Horas Pedagégicas a
nivel de la IE esta conformada por:

2\ 9.1.1 En ILEE de Educacién Secundaria JER y las comprendidas en JEC:
§ ° Director de la IE quien la preside.

° Subdirector que tenga mayor escala magisterial, quien acttia como secretario.
o Dos representantes de los docentes elegidos por votacién entre los docentes
nombrados.

'% Se constituye en el Nivel de Educacion Secundaria de Educacién Basica Regular (JER, JEC y CRFA)

2 En caso de igualdad de escala magisterial, el servidor seleccionado sera el que cuenle con mayor tlempo de servicios oficiales en la IE. De no
existir subdirector sera reemplazada, en orden de prelacién, por un coordinador académico, miembro del personal jerarquico o docenle de educacién
secundaria de mayor escala magisterial. En caso de igualdad de escala magisterial, el servidor seleccionado sera el que cuente con mayor tiempo
de servicios oficiales en la |
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9.1.2 En Centros Rurales de Formacion en Alternancia en las que se implementa
la Secundaria en Alternancia:

° Director del CRFA
° Dos representantes de los docentes elegidos por votacion de sus pares.

9.2 Funciones:

Las funciones de la Comision para la Elaboracién del Cuadro de Distribucion de Horas
Pedagogicas a nivel de la |E son:

9.2.1 Formular la propuesta del cuadro de horas pedagogicas de acuerdo al numero
de secciones aprobado y segun los criterios de la norma técnica vigente,
considerando como insumos los planes de estudios diversificados de la
institucion educativa, el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) del afio anterior y el Cuadro de Asignacion de
Personal (Sistema NEXUS).

9.22 Presentar la propuesta del cuadro d= horas pedagogicas a la Comision para la

evaluacién y validacion del cuadro de distribucion de horas pedagdgicas de la

UGEL, adjuntando la Resolucion Directoral que conforma la Comision para la

Elaboracion del Cuadro de Distribucion de Horas Pedagogicas a nivel de la IE y

el acta de la eleccion de los representanies de los docentes.

Realizar ajustes a la propuesta del cuadro de horas pedagogicas, en caso

hubieran observaciones, hasta su aprobacién por parte de la Comisién para la

evaluacion y validacién del cuadro de distribucién de horas pedagégicas de la

UGEL.

Comision de Racionalizacion de la Institucién Educativa (CORA-IE)*!

Integrantes:

La Comision de Racionalizacion de la Institucion Educativa (CORA-IE) esta conformada
por:

« Director de la I|IEE, quien la preside.

&
G
)

?,éﬂ;ﬁ‘*‘“c}}j;a.~ s Subdirector del nivel o modalidad o forma educativa donde se realiza la evaluacion,
it Yo\

=y de ser el caso.
Un representante de los docentes del nivel, ciclo, forma o modalidad educativa,

elegido por mayorfa simple.
Un representante del auxiliar de educacion elegido por mayoria simple, en caso se
cuente con dicho cargo en fa |E.

10.2 Funciones:

Las funciones de la Comisién de Racionalizacién de la Institucion Educativa (CORA-IE)
son:

10.2.1 Analizar las metas de atencion durante el proceso de racionalizacion del afio
lectivo.

10.2.2 Ejecutar el proceso de racionalizacion a nivel de la institucion educativa, en
funcién del equilibric de la oferta y demanda educativa y conforme a los
procedimientos e indicadores establecidos en la norma técnica vigente.

21 Esta cornisién se conforma para la raclonalizacion de las plazas depersonal docente, directivo y jerarquico.
AeRERIT R o
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10.2.3 Evaluar y determinar los cargos y nimero de directivos, docentes, jerarquicos y
auxiliares de educacién necesarios para la atencion del servicio en la institucién
educativa. En caso se determine la excedencia del personal, realizar los
procedimiento establecidos en [a norma técnica vigente.

10.2.4 Publicar los resultados de la evaluacion a través de los medios de difusion de la
institucién educativa.

10.2.5 Absolver los reclamos presentados contra los resultados de la evaluacién. Los
citados reclamos deberan ser presentados por el personal excedente dentro de
los tres (03) dias héabiles siguientes de recibida la comunicacién. Lo resuelto por
la CORA-IE respecto al reclamo presentado es definitivo.

10.2.6 Elaborar el informe final de los resultados de la evaluacion, que incluya el cuadro
detallado de excedentes y/o déficits de plazas, y enviarlo a la UGEL o DRE,
segun corresponda.

11 Cdmisién Técnica para la Racionalizacién de Plazas de la Institucion
Educativa Polidocente Completa (COTIE) 22

11.1 Integrantes:

La Comisién Técnica para la Racionalizacién de Plazas de la Institucién Educativa
Polidocente Completa (COTIE) esta conformada por:

El Director de la Institucién Educativa, quien la preside.

El Subdirector del Nivel o Modalidad donde se realiza la evaluacion.

Dos representantes de los docentes del nivel elegidos por mayoria.

Un representante de los frabajadores administrativos, elegido por mayoria.

11.2  Funciones:

Las funciones de la Comision Técnica para la Racionalizacion de Plazas de la Institucién
Educativa Polidocente Completa (COTIE) son:

11.2.1 Ejecutar el proceso de Racionalizacién de cargos, plazas y personal a nivel de
la Institucion Educativa, en el marco de los principios de equidad y calidad del
servicio educativo, determinando las estrictamente necesarias para asegurar el
normal funcionamiento de la Institucién Educativa,

.1 11.2.2 Realizar el proceso de acuerdo al procedimiento establecido, utilizando los

indicadores sefialados para las metas de atencién y de ocupacion, a fin de
establecer la conformidad, necesidad o excedencia de personal, de acuerdo al
Nivel, Modalidad, Forma y/o ciclo educativo.

11.2.3 Establecer los cargos y plazas docentes y administrativas estrictamente
necesarias para la atencién del servicio educativo. En caso que el nimero de
plazas sea mayor al requerido para el servicio, se determina las que resulten
excedentes, para su ordenamiento o transferencia. Si es insuficiente se indicara
las que se necesitan para atender el normal funcionamiento de la Institucién
Educativa.

11.2.4 Formular el CAP y PAP, en funcién al Tipo de modelo organizacional, a la carga
docente y la demanda educativa.

11.2.5 Determinar la relacion nominal de personal de la institucién educativa en el
siguiente orden: a) Personal que continuara prestando servicios en la Institucion
Educativa por ser necesarios y b) Personal declarado excedente por no ser

22 Esla comisién se conforma para la racionalizacién de las plazas de personal administrative. En el caso de las Instiluciones Educativas Unidacentes
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necesario sus servicios, al no tener metas de atencion de acuerdo a la poblacion
de estudiantes matriculados. asistentes.

11.2.6 Publicar en el panel informativo de la Institucion Educatlva los resultados de la
evaluacién efectuada, debiendo comunicarse en forma personal y por escrito al
personal que resulte excedente, dandole un plazo de 72 horas para que, de ser
el caso, presente algin reclamo y absolverlo en 48 horas. En casc de negativa
de recepcién de parte del personal excedente, se dejara constancia del hecho
en acta, que sera suscrita por la Comision.

11.2.7 Elaborar y presentar un informe a la Direccidén Regional de Educacion, Unidad
de Gestion Educativa Local (UE23) o Municipalidad, adjuntando el cuadro de
excedentes y requerimientos de plazas consignando el cargo, especialidad y la
jornada laboral.

12 Comité de Contratacion de Personal Administrativo y de Profesionales de
la Salud de la Institucion Educativa

121 Integrantes:

El Comité de Contratacion de Personal Administrativo y de Profesionales de la Salud de
la Institucion Educativa esta conformado por:

® Director de la |E, titular o encargado, quien lo preside.
o Un representante titular y un alterno de los servidores administrativos

nombrados, elegidos en votacién por mayoria simple?*.
. Un padre de familia representante del CONEI y un miembro alterno de dicho

Consegjo.

‘-”{"EEEF;‘\‘ 12.2 Funciones:

o)
% .\,,of. Lgas funciones del Comité de Contratacion de Personal Administrativo y de Profesionales

e la Salud de la |E son:;

R 12.2.1 Cumplir con todas las actividades establecidas para el proceso de evaluacion.

12.2.2 Registrar las actividades y ocurrencias del proceso.

12.2.3 Efectuar la evaluacion y seleccion del personal administrativo y profesional de la
salud.

12.2.4 Publicar los resultados preliminares una vez concluida la evaluacion.

12.2.5 Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los resultados
preliminares.

12.2.6 Elaborar y publicar el cuadro de méritos, luego de resueltos los reclamos.

12.2.7 Emitir y entregar las actas de adjudicacion a los postulantes ganadores y los
expedientes del personal adjudicado a la DRE/UGEL.

.12.2.8 Elaborar y presentar el informe del proceso de evaluaciéon documentado a la
DRE/UGEL, después de culminada la adjudicacion.
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23 E: Unidad Educativa Local, ahora denominada UGEL.
2¢ £ caso de no exislir servidores administrativos nombrados se elegira por votacion a un docente que eslé ubicado en la mayor escala magisterial.
En caso de empate, serd aquel que tenga mas tiempo de pemmanencia. efr‘:a institucion educativa.
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ANEXO 7

INEDU

LISTADO DE PLANES QUE SE ELABORAN EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE EDUCACION BASICA REGULAR

Las Instituciones Educativas deben de elaborar los siguientes planes:

PLANES

- BASE LEGAL

RESPONSABLE

Plan Anual de Gestién

de Recursos Propios y

Actividades Productivas
y Empresariales

Reglamento de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas
Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas, aprobado por
Decreto Supremo N° 028-2007-ED

Comité de Gestion de
Recursos Propios y
Actividades Productivas
y Empresariales

Plan de Tutoria,
Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar

“Lineamientos para |a gestion de la
convivencia escolar, la prevencién y la
atencion de |a violencia contra nifias,
nifos y adolescentes”, aprobados por
Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU
y las demads normas que lo desarrollen

Comité de Tutorfa y
Orientacion Educativa

Plan de Gestién del
Riesgo

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema
Nacional de Gestién de Riesgos de
Desastres (SINAGERD)

- Reglamento de la Ley N° 29664,
aprobado por Decreto Supremo N°
048-2011-PCM
Plan Nacional de gestién de Riesgo de
Desastres, aprobado por Decreto
Supremo N° 034-2014-PCM y demas
disposiciones que regulan la gestion
de riesgo de desastres.

Comision de Educacion
Ambiental y Gestién del
Riesgo de Desastres
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documentos adicionales por cuanto sus componentes se integran a los
Instrumentos de Gestion de la institucion educativa, segun el siguiente detalle:

INSTRUMENTOS DE
COMPONENTES DEL PLAN :
PLANES - - GESTION AL QUE RESPONSABLE
SEGUN NORMATIVA VIGENTE SE INTEGRAN ;
- Actividades de promacion de la
lectura, a nivel de la institucién
educativa PAT Comisién d
- Plazos y responsables de las Elslon as
actividades Galidad,
Plan Lector ~Feliciin 08 toaios Innovacién y
seleccionados ‘ PAT (A Apranidizaies
- Estrategias didacticas para el {fimexos)
fomento de la lectura
Identificacion de problemas vy
oportunidades ambientales que Comision de
Plan de impactgn en la  institucién PEI Educacion
Edicacion educativa Yy su entorno, como Ambiental y
Arbi parte del diagndstico del PEI Gestion del
mbiental e e :
Actividades para la aplicacion Riesgo de
del enfoque ambiental a nivel de PAT Desastres
la institucién educativa
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