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““ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU"

Comas, 4 oV, 2016

OFICIO MULTIPLEN® 524  -2016-DUGEL.04/APP
Sefior (a)
Director {a) de la Institucion Educativa Pablica N°...

Presente.-

Asunto :  Remito Instructivo N° 001-2016-UGEL.04-
APP/EPP/ERMC “Formulacion, Elaboracion y Aprobacion
del PAP para el afio Lective 2017

Ref. : Instructivo N° 001-2016-UGEL.04-APP/EPP/ERMC
Cronograma para sustentacion de PAP -2017

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarle mi
saludo cordial y remitirle adjunto al presente, el Instructive N° 001-2016-APP-EPP/ERMC sobre
orientaciones para la "Formulacion, elaboracion y Aprobacién del Presupuesto Analitico de
Personal de las Instituciones Educativas Publicas y por Convenio de Educacion Basica y Técnico
Productivo del ambito de la Unidad Ejecutora N° 84-Comas, para el Afio Lectivo 20177, para su
presentacion y estricto cumplimiento bajo responsabilidad funcional, segln cronograma que se
adjuntay teniendo en cuenta lo siguiente:

Lugar de presentacién : Area de Planificacion y Presupuesto
Hora : A partir de {as 02.00 p.m. a 05.00 p.m.

Es oportuno manifestarle que los formatos se encuentran
disponibles en la pagina Web de [a UGEL 04.

Sin otro particular, me suscribo de Ud.

Atentamente,

R

LN OGE Nqog\ ; [ ",:x’" AT
MEDALITH GRACIELA GARCIA PARBO. -~
Directora rie Pfograma Sectorial 1i
Unidad dé Gestién EducativaLocal N° 04

DUGEL BUMGGP
APP/NRPB
erma/aus
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INSTRUCTIVO N° 001-2016- UGEL 04-APP/EPP/ERMC

FORMULACION, ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO
DE PERSONAL (P.A.P.) DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y POR
CONVENIO DE EDUCACION BASICA Y TECNICO PRODUCTIVA DEL AMBITO DE LA
UNIDAD EJECUTORA N°04-COMAS, PARA EL ANO LECTIVO 2017

I- FINALIDAD,

El presente Instructivo tiene por finalidad establecer los criterios y procedimientos para la
formulacién, elaboracion y aprobacion de los Presupuestos Analiticos de Personal (PAP) para
el afio 2017 de las Institucicnes Educativas Publicas y por convenio, de la jurisdiccion de la
UGEL N° 04, manteniendo la disciplina y calidad en el gasto plblico.

li- OBJETIVOS.
2.1 Establecer procedimientos que permitan uniformizar la formulacion y aprobacion del
Presupuesto Analitico de Personal para el afio fiscal 2017

22 Establecer los criterios y procedimientos técnicos que permitan la aprobacion del
Presupuesto Analitico de Personal-PAP 2017, de las Instituciones Educativas de los
diferentes niveles y modalidades de la UGEL 04.

Identificar la excedencia o necesidad de personal docente, directivo y jerarquico de las
Instituciones Educativas pUblicas y por convenio, teniendo en cuenta el nivel,
modalidad y forma educativa, la realidad geografica, socio-economica y demogréfica,
asf como las condiciones pedagobgicas vy las limitaciones de la infraestructura educativa
y recursos humancs, orientando la reubicacién de plazas excedentes segun la
normatividad vigente ai respecto.

Revisar los documentos segun el cronograma de trabajo, con e} personal Directivo de
las Instituciones Educativas Publicas y por Convenio, para la aprobacion de los
Presupuestos Analiticos de Personal del Afio Lectivo 2017.

- . BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Perd.

Ley General de Educacidn N° 28044.

Ley N°® 29944 Ley de Reforma Magisterial

Ley N° 27444 Ley General del Procedimiento Administrativo General

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

Ley N° 30372 Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2016.

Ley N°® 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y su Regltamento.

Ley N® 28425 Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos.

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

Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestién Piblica

Decreto Supremo N° 004-2013-ED que aprueba el Reglamento de la Ley de Reforma

Magisterial y su modificatoria.

o Decreto Supremo N° 018-ED-2004, que dispone que las instancias de Gestién Educativa
descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecutora, deben utilizar en forma obligatoria
los sistemas denominados SIRA, SUP y NEXUS.

o Decreto Supremo N® 005-2011-ED Normas para el Proceso de Racionalizacion de plazas
de personal docente y administrativo en las Instituciones Educativas Publicas de
Educacién Basica y Técnico Productiva, se aplicarda solo en el caso de personal
administrativo y auxiliar de educacion
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5.7,

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Racionalizacion de plazas, para el personal Administrativo y auxiliar de educacion de
las Instituciones Educativas Publicas de Educacion Bésica y Técnico Productivo.

La reubicacidén de plazas, se determina en funcién al nimero de estudiantes por aula,
seccion y modulo, asi como el nGmero de horas del Plan de Estudios aprobado en el
Disefio Curricutar vigente y segin corresponda a la modalidad o forma de educacidn.

La aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de las Instituciones
Educativas Pudblicas y por Convenio se establece en base a la maftricula
registrada en el Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion Educativa de la
Institucion Educativa (SIAGIE), para ello se considera las néminas de matricula y el
namero de plazas estrictamente necesarias para brindar el servicio educativo como
resuliado de la carga docente promedio, la oferta y demanda educativa,

La documentacion preseniada debera estar firmado por el Director (a) de la Insfitucion
Educativa o por quien haga sus veces, previa RD de encargatura, pues tiene cardcfer
de declaracién jurada todos los datos solicitados, cualquier omision o adulteracion
sera considerada faita grave y sera derivada al Organo de Control Institucional de la
UGEL.

El Director (a) de la Institucién Educativa debera formular el PAP 2017 impreso, sin
enmendaduras, de acuerdo al cronograma establecido, en caso de incumplimiento se
informara al Area de Recursos Humanos para las acciones que correspondan;
asimismo no_se generard ningln confrato docente ni administrativo si no
confara con su PAP-2017 (Techo presupuestal) aprobade por la Comision
encargada de la UGEL N° 04.

La Unidad de Geslion Educativa Local, debera elaborar el Presupuesto Analitico de
Personal, consolidado de la Unidad Ejecutora, tomando como base los Presupuestos
Analiticos de Personal (PAP) aprobados de ias Instituciones Educativas, asi como el
Presupuesto Analitico de Personal de la Sede Administrativa de la UGEL.

Vi- DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1.

6.2

6.2

Las propuestas del Presupuesto Analitico de Personal deberan elaborarse tomando en
consideracion las ncrmas de racionalizacién vigente.

o Los Direclores de las Instituciones Educativas deberan adjuntar los siguientes
documentos como sustento de en la formulacion del PAP 2017:

v' Debe adjuntar el Consolidado de la matricula registrada en ef Sistema de
Informacién de Apoyo a la Gestién Educativa de Ia Institucion Educativa
{SIAGIE 2016)

v"  Para la modalidad de CETPRO y EBA adjuntaran el Consolidado de
matricula por secciones, ciclos y/o médulo y forma de atencién, de las
nominas de matricula 2016.

¥ lLas Instituciones Educativas Parroquiales o por Convenio deberdn presentfar
copia del Convenio actualizado.

v El Director y el Sub Director de la Institucién Educafiva deberan asistir
portando el PAP 2017,

¥ Informe del Equipo de SANEE que sustente la atencién de nifios y nifias con
NEE, en las Instiluciones Educativas considerados inclusivos de EBR.

v'  Constancia del indice de ocupacién por aula brindado por el Equipo de
Infraestructura Educativa, en caso que sea necesario,

v Informe Médico de incapacidad aclualizado emitido por Essalud de docenles
que se encuentren cumpliendo funciones administrativas (acreditado con
oficio)

Para ia Aprobacién del Presupuesto Analitico de Personat 2017, los Directores de las
Instituciones Educativas deberan presentar los Formatos del (Anexo 01 al 05) que se
adjunta al presente Instructivoe (que se encuentra a disposicion en la pagina Web de la
UGEL.04)

l.as Plazas que resulten excedentes Iuegb del proceso de racionalizacion y que se han
reubicado a ofra Instancia Educativa, ya no se consideraran en el Presupuesto de la
Institucion Educativa de Origen.
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EBA Inicial-Intermedio: 30 horas, EBA-Avanzado: 25 horas, EBE, 30 horas vy
Cefpro: Considerar por cada especialidad y médulo aprobado con RD y ofras
disposiciones que dicte el MINEDU.

* Metas Programadas-2017: Considerar las mefas de afencién manteniendo las
metas logradas en ef 2016, y con respeclo a las secciones consignar la
distribucion de secciones estrictamente necesarias a atenderse para el afio 2017.

* Metas de Ocupacion: Considerar {as plazas ocupadas y vacantes seglin su PAP-
2016 aprobado, personal direclivo, personal docente, personal de DAIP (Aula de
innovacién pedagdgica), profesor de educacidn fisica, auxiliar de educaciéon y
personal administrativo, en cuanto al nivel Secundaria considerar ademas del
personal docente, el total de su bolsa de horas; asimismo el personal debe ser el
estrictamente necesario segin la Resolucion de Secretaria General N° 1825-2014-
ED.

7.2, CUADRO DE INFORMACION DEL LOCAL Y AULAS (Anexo 02).
Este cuadro se regisirara el defalle del local y de aulas en uso en todos los turnos, v de
equipos, laboratorios, computadoras y olros.

7.3. CUADRO DE PERSONAL EXCEDENTE (Anexo 03).
En lo que respecta al cuadro del personal excedente, se debera informar la relacion de
personal docente y administrativo excedente, adjuntando copia de la Resolucion
Directoral de la conformacién de ia Comisién de Racionalizacién y Adjuntarse capia del
informe de excedencia segtin lo dispone fa R. S, G. N° 1825-2014-MINEDU.

7.4. CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL NOMBRADO (Anexo 04).
£l llenado del presente cuadro se realizard de la siguiente manera;
v"  En el rubro CODIGO DE PLAZA ORGANICA detallara el cédigo asignado a la
plaza que ocupa cada personal nombrado

v Apellidos y nombres del personal nombrado

¥" En el Rubro Nominacion de Cargo, debera iniciar con el Personal Directivo,
Jerdrquico, docente, auxiliares, administrafivo y profesionales de la salud en forma
alfabética y conforme a la planilla de pago de Ia Institucion Educativa.

¥" En el rubro JORNADA LABORAL, se informara segin corresponda (40, 30, o 24
horas).

¥v" Condicién Laboral, se informara sobre la condicién que ocupa la plaza; Nombrado

(N)

7.5 Llenar las fichas complementarias, consignando los datos soclicitados, En el Anexo 05
considerar las plazas vacantes, cédigo de plaza y datos solicitados

VIl-  PRESENTAGION.

8.1. Los Directores de las Instituciones Educativas, una vez revisado y visado el PAP para
el Afio 2017, presentaran la informacién en tres (03) ejemplares, por Mesa de Partes
de la UGEL.04

8.2. Recabar en el lapso de una semana, en el Area de Planificacién y Presupuesto el
PAP-2017 aprobado por la Comision de la UGELO4.

8.3. Los ejemplares serdn distribuidos de la siguiente manera:

v Un ejemplar para la Institucion Educativa.
¥" Un ejemplar para el Area de Planificacién y Presupuesto-UGEL N° 04
v Un ejemplar para el Area de Recursos Humanos-UGEL N° 04

X~ RACIONALIZACION (EXCEDENCIA).

9.1. El Director (a) de ia Insfitucién Educaliva debera respetar las plazas establecidas en el
momento de la Aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal 2017 en caso de
existir en la Institucidn Educativa plazas vacantes excedentes, el Director de la
Institucién Educativa y su Comision de Racionalizacion, deben ejecutar las acciones
del debido procedimiento de racionalizacion a que diera lugar y _no _podran existir
contratos en dichas plazas excedentes, las mismas que deberan ser informadas ala
UGEL N° 04, a fin de su reubicacion yfo reasignacidn por racionalizacién segin
procedimienic establecido en la RSG 1825-2014-MINEDU, el incumplimiento de lo
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I
MINISTERIO DE EDUCACION ANEXO 01

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 04
Area de Planificacién y Presupuesto

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP 2017 - RESUMEN

INSTITUCION EDUCATIVA UNIDAD DE COSTEQ
NIVEL EDUCATIVO CODIGO MODULAR
DIRECCION CONDICION
DISTRITO TELEFONG/correo electrénico
DIRECTOR {A) TURNO
|. METAS DE ATENCION (Adecuar a nivel fo modalidad)
- *
GRADOS VARIABLES META DE ATENCION LOGRADA-2016 META PROGRAMADA 2017
1 | 2 ] 3 1 4 51 & [TOTAL 1 I 2 T 31 4 | s | & JroraL
1. METAS 0 0 0 0 [} 0 0 0 0 0 0 ] 0 0
1.1 MANANA 0 0 0 0 L] 0 0 0
1.2 TARDE 0 0 0 0 0 0 0 0
1.3 NOCHE 0 0 0 0O 0 0 0 0
2, SECCIONES ] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2.1 MANANA 0 0 0 0 0 0 0 0
2.2 TARDE 0 ] 0 ] 0 0 0 0
2.3 NOCHE 0 0 0 0 0 0 0 0
3. CARGA POR SECCION FRELE | SEEHE | FERUH | FRHEEH | HHER| FEASE| 00007 ROIVIOY F{DIV O | SEEEEE| REEER| FRERE] S
4. HRS DE CLASE SEMANAL l 0
* Mantener las metas de atencién logradas en el 2016
II. METAS DE OCUPACION
2.1 PERSONAL DOCENTE
DIRECTIVOS { JERARQUICO DOCENTE ALX
PROF. DE AULA/ PROF, DE
PROF.ED. QTAL
CONDICION DIR | SUBDIR | COBE [ AsEs |i.Las| s7aw FISICA AULA | PROF 24 | Total Bolsa ouc |
(Primarla) INNOY. Horas [de Heras
30 Horas PEDAG.
NOMBRADO 0
VACANTES Y/O CONTRATO 1 1
TOTAL 0 0 0 0 0 [ 1 0 0 0 0 0 1
[EXCEDENTES (+) [ [ [ | | [ [ | I | [ [ [ o |
2.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO
TEC aux | Aux [ Aux ARTE AUX TRAS.

CONDICION SEC ADM ORIC. LAB 818 | CONT SANG OFICINA | SERV. Otros TOTAL
NOMBRADOS 0
VACANTES Y/O CONTRATO 0
TOTAL 0 i} 0 0 ] [} 0 0 0 0 0 [ 0 0

{EXCEDENTES (+) | ! i | 1 ! | i | | [ | [ o |

2.3 PERSONAL PROFESIONAL DE LA SALUD

CONDICION MED ]} ENF psic | TEC [ AST OTRO TOTAL

Men | soc
NOMBRADOS 0
VACANTES Y/O CONTRATO 0
TOTAL [ o 0 0 0 G 0 0 0 0 0
[EXCEDENTES (+) ] [ | | | | | 1 t I [ o |
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR ESPECIALISTA EN PLANIFICACION ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y JEFE DEL AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
PRESUPUESTO

Nota: * Ley N' 30372 Ley del Presupuesto Piblico para el ejercicio fiscal 2016
Queda terminantemente prohibido bajo responsabilidad funcional, asumir compromisos fuera del techo presupuestal aprobado oportunamente
(*} se considera como referencia la carga por seccién de acuerdo a las normas vigentes y los excedentes no podrin ser coberturadas por contrato.
Las metas de atencion deberan ser evaluadas par el planificador de la UGEL, quien firmara la presente ficha asumiendo su responsabilidad,
{**) CH: Botsa de horas para completar el total de horas Secundaria-tba Ciclo Avanzado



ANEXO 02

AREA TOTAL DEL CENTRO EDUCATIVO EN
m

TENENCIA DEL LOCAL

Propiedad del Local y Situacién

Estatal(MED)

Estatal(Otro Sector}

No Estatal

AMBIENTES

TOTAL

EN USO

AULAS

LABORATORIOS

TALLERES

BIBLIOTECAS

SALA DE COMPUTO

OFICINAS ADMINISTRATIVAS

TOTAL

N° Computadoras

N° Equipos de Talleres

ANEXO 03 - PERSONAL EXCEDENTE

APELIOOS Y HOMBRES

CODIGO DE
PLAZA

CARGO ESPECIALIDAD

Inforime de
excedencia




PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL NOMBRADO - ANEXO 04

W ord [CODIGODE PLAZA  [APELLIDOS Y HOMBRES CARGO JORN. LAB. SECCION Y ESPECIALIDAD  [CONDICIOH
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