Ministerio. ’ ' 3 ' Unidad de Gestién
de Educacion Lima M {1 | Educativa Local Ne 04

~“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

Comas, 71 ABR. 20

OFICIO N° 25 3% -2017-UGEL04/DIR-APP
Sefior (a)

Director (a) de la Institucion Educativa
Presente. -

Asunto :  Proceso de Racionalizacion de Plazas Administrativas-
2017

Referencia: Oficio Miltiple N°022-2017-MINEDU/NMGI/DRELM/OPP/ERMC
Decreto Supremo N° 005-2011-ED

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarle mi
saludo cordial y comunicarle que en el marco de los documentos de la referencia, se realizara el
Proceso de Racionalizacién de Plazas administrativas en las Instituciones Educativas de Educacion
Basica y Técnico Productiva de la jurisdiccion, por lo tanto, adjunto al presente el cronograma de dicho
proceso para su cumplimiento.

Al respecto, debe aplicar los criterios establecidos en el
Decreto Supremo N° 05-2011-ED "Normas para el proceso de racionalizacion de plazas de personal
docente y administrativo en las Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica y Teécnico
Productiva” que se encuentra vigente solo para el caso de personal administrativo.

En tal sentido, debe conjuntamente con su Comision de
Racionalizacion (COTIE), evaluar e identificar las necesidades y excedencias de plazas administrativas
y bajo responsabilidad remitir el informe final segiin cronograma establecido.

Sin otro particular, me suscribo de Ud.

IELA GARCIA PARPO

ra/de Programa Sectorial Il
Ae’Gestion Educativéocal N° 04
_L—‘H‘*——_,




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO RACIONALIZACION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS 2017

N° Actor Actividad Tiempos Fecha

1 COTIE EZ?:S;Z}Z:::;LZtcl\?(;n(lél(())?ls;a Racignatizagionie 06 dias 03/05 AL 12/05/2017

2 COTIE s;i:lijs;;/r:g:iminar la excedencia de personal y/o plazas 08 dias 15/05 al 24/05/2017
3 COTIE Preséntacién del Informe Final ante Mesa de Partes 02 dias 25y 26/05/2017
4 COTUE E\éa_::r:sr, observar y levantar obs de los informes de las 02 dias 30y 31/05/2017
5 COTUE |Consolidar las plazas excedentes 1 dia 01/06/2017
6 COTUE  [Publicar la relacion de excedentes y plazas vacantes 1 dia 02/06/2017
7 COTUE  |Notificar la excedencia 1dia 05/06/2017
8 Docente [Presentacion de reclamo a la notificacion de la excedencia 3 dias 06/06 al 08/06/2017
9 COTUE  |Absolver los reclamos 1dia 09/06/2017
10 COTUE :Zeocr:zi;e;rr:)or escrito la fecha del Acto Pablico (lugar, 1 dia 12/06/2017
11 COTUE  |Adjudicacidon de personal y plazas excedentes 2 dias 15/06/2017
12 COTUE  |Emision de Resolucion y notificacién 1dia 21/06/2017
13 COTUE  [Remitir Informe Final a la DRELM 1dia 26/06/2017




e L Fo Bdag /7

!-U,QH IVIRISIER0 |

~ Eviceminiatera gl i
“ da'k .»mu Lllnm § Gestian instituticnal |

’ T 1

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano™

La Victoria, 15 de Marzo del 2017

OFICIO MULTIPLE N‘ﬂ:—zz 2017-MINEDU-VMGI/DRELM-OPP-ERMC

Senores
Directores de las Unidades de Gestion Educativa Local N° 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07

ASUNTO : Inicio del Procedimiento de Racionalizacion para personal
Administrativo en las Instituciones Educativas de Lima
Metropolitana

REFERENCIA § Decreto Supremo N°® 005-2011-ED

De mi consideracion

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, en el marco del Decrelo Supremo N° 005-2011-
ED, el mismo que se encuentra relacionado al Proceso de Racionalizacion para
personal Administrativo en las Instituciones Educativas.

Al respeclo, y conforme al literal a) del numeral 5.2 del gitado Decreto Supremo, el
Proceso de Racionalizacion es un proceso permanente, obligatorio y prioritario, que
se realizara principalmente al inicio del ano escolar, o periodo promocional, teniendo
como fecha maxima el mes de junio; iniciandose con la conformacion de la Comision
Técnica de Racionalizacion en las Instituciones Educativas “COTIE”

En tal sentido, exhortamos llevar adelante el Proceso de Racionalizacion para
Personal Administrativo en su jurisdiccion.

Sin otro particular quedo de usted.

Alentamg

£C AQU\i?.?O ALIAGA |

nificacion y Presupuesto
DRELM

JABALIOPP
COPNM/Resp. EANC
LMFWESp. Hae



“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DIRECTORAL ILEE. " XYZ NOMBRE IIEE " —~ N° 000

Visto el Acta de Asamblea de la Comunidad Educativa de la Il.EE. " N° XYZ - Nombre de la I.E. ",
para la eleccion de los integrantes que conforman la Comisién Técnica de Racionalizacién de la
ILEE. (COTIE).

CONSIDERANDO

Que, la Ley N° 28044, Ley General de Educacién, en su articulo 90 establece que, la eficiencia en
el gasto en educacion implica elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, el Plan
Anual, el Presupuesto Funcional y los costos por alumno, asi como la adecuada racionalizacién de
los recursos humanos que implica su distribucién y ubicacién en el territorio nacional conforme a las
necesidades del servicio educativo;

Que, de acuerdo con el numeral 5.2 del Decreto Supremo N° 005-2011-ED, la racionalizacién de
plazas en las Il.EE. publicas es un proceso permanente, obligatorio y prioritario orientado a
optimizar la asignacién de plazas en funcién de las necesidades reales y verificadas del servicio
educativo;

De conformidad al Decreto Supremo N° 005-2011-ED, aprueba las "Normas para el Proceso de
Racionalizacion de Plazas de Personal Administrativo en las Instituciones Educativas Publicas de
Educacion Bésica y Técnico Productiva".

SE RESUELVE

Articulo 1:  Autorizar y Reconocer a la Comisién Técnica de Racionalizacién COTIE para el Ao
2017, en la Institucién Educativa Pablica " N° 000 - Nombre de Ia L.LE.", integrado por
las siguientes personas:

NOMBRE Y APELLIDO \DNI |CARGO |Nivel/Ciclo/For (CARGO CORA IE
i ma/Modalidad |

XYz 1000 \DIRECTORLE.  |SECUNDARIA | PRESIDENTE

XYZ 1000 |SUB-DIRECTOR | PRIMARIA 'MIEMBRO
LE. - ‘
| |

XYz 1000 |SUB-DIRECTOR  |SECUNDARIA  |MIEMBRO

| [ |LE. [

Xyz 1000 /ADMINISTRATIVO | 'MIEMBRO

Articulo 2 Remitir un ejemplar de la presente Resolucion Directoral Institucional a Ia UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 04 - COMAS, para su conocimiento y demas
fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

“NOMBRE DEL DIRECTOR (A)”

Director (a)



“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ACTA DE ASAMBLEA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA LA ELECCION DE
LOS INTEGRANTES QUE GONFORMAN LA COMISION DE RACIONALIZACION
TECNICA DE LA II.EE.

En las instalaciones de la Institucién Educativa N° _ , a
horas del dia____ del mes de del afio 2017, se
reunieron el personal administrativo para elegir a su representante ante la Comisién de
Racionalizacion de la Institucion Educativa, en cumplimiento al Decreto Supremo N° 005-
2011-ED.

Luego de los procedimientos formales del caso, se ha elegido por mayoria simple a:

1) Sr(a): Nivel/Ciclo/Forma/Modalidad: DNI N°
2) (...)

Quienes seran representantes del personal administrativo respectivamente en el
Nivel/Ciclo/Forma/Modalidad ante la Comisién Técnica de Racionalizacién Racionalizacién
de la Instituciéon Educativa.

El Director (a) de la Institucion Educativa se compromete a materializar mediante Acto
Resolutivo la aprobacion de la Comisién Técnica de Racionalizacién de la Institucién
Educativa para el ejercicio 2017.

Sin haber otro punto a tratar y leida esta acta, los presentes firmaron en sefial de
conformidad, siendo las horas.




“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ACTA DE INSTALACION DE LA CQMISION DE RACIONALIZACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

En las instalaciones de la Institucion Educativa N° , a
horas del dia del mes de 7 del afio 2017, los
integrantes de la Comision Técnica de Racionalizacién conformada por RD...... -2017, se

reunieron a fin de cumplir con el Acto de Instalacion de la Comisién, de acuerdo a lo
siguiente:

ORDEN DEL DIA

Se procede a instalar la “Comision Técnica de Racionalizacion de Plazas de Personal
Administrativo, de la Institucién Educativa Pablica N° XYZ, para lo cual se da lectura a la
RD N° -2017-1.E., que resuelve autorizar y reconocer a los miembros de la
Comision de Técnica de Racionalizacion para el ejercicio 2017.

ACUERDOS:

La Comisién Técnica de Racionalizacion de la |.E., acordd ejecutar el Proceso de
Racionalizacion respetando lo dispuesto en el numeral 6.2.2 del Decreto Supremo N° 005-
2011-ED, conforme al siguiente detalle:

1. Comunicar por escrito al personal administrativo su excedencia.
2. Publicar los resultados de evaluacion de las plazas y administrativos excedentes en el Panel
Informativode lal.LEeldia___/ /2017,

3. Absolver por escrito los reclamos presentados contra los resultados de la evaluacion.
4. Elaborar el Informe Final para luego ser oficiado a la UGEL de su jurisdiccion.

Sin haber otro punto a tratar y leida esta acta, los presentes firmaron en sefial de

conformidad, siendo las horas.

DIRECTOR — PRESIDENTE COTIE. SUB DIRECTOR - MIEMBRO
D.N.I. D.N.L
e

D.N.I

Nivel/Ciclo/Forma/Modalidad



“Aio del Buen Servicio al Ciudadano”

ACTA DE EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EXCEDENTE

En las instalaciones de la Institucion Educativa N° ,a
horas del dia del mes de del afio 2017, los
integrantes de la Comision Técnica de Racionalizacién conformada por RD...... -2017, se

reunieron a fin evaluar al personal administrativo excedente, de acuerdo al anexo adjunto
de la Presente Acta, en el marco del Numeral 6.6.2) del Decreto Supremo N° 005-2011-ED.

La Comision de Racionalizacion, luego de la evaluacion efectuada determiné la excedencia
de los siguientes docentes:

1. “Nombre del Personal Administrativo” / “Con o sin estudios” / “Nivel” / “Modalidad” /
“Forma o Ciclo Educativo” / “Tiempo de Servicios Oficiales al Estado”

2. "Nombre del Personal Administrativo” / “Con o sin estudios” / “Con Grado Académico
de Bachiller en Educacion” / "Con Titulo Profesional Pedagdgico " / “Nivel” /
“Modalidad” / “Forma o Ciclo Educativo” / “Tiempo de Servicios Oficiales al Estado”

3. Entre otros...

En sefial de conformidad, la Comision Técnica de Racionalizacion de la Instituciéon
Educativa “Numero y Nombre de la |.E." suscriben el presente Acta de Evaluacion del
Personal Administrativo Excedente.

Lima, xy de xyz del 2017.

DIRECTOR — PRESIDENTE COTIE. SUB DIRECTOR - MIEMBRO
DN D.N.I.
e

D.N.I.

Nivel/Ciclo/Forma/Modalidad



“Nombre del Distrito”, “Fecha”

MEMORANDO N° _2017-L.E. ”"Namero y Nombre de la |.E.”- COTIE.

Docente:
“NONMBRE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO”
“Direccién de la |.E. o de su domicilio”

“Distrito”.-
Asunto : Comunico Excedencia de Proceso de Racionalizacion 2017
Referencia : a) Acta de Evaluacién de Excedencia 2017-COTIE.

b) Numeral 6.2.2 del Decreto Supremo N° 005-2011-ED.

Tengo a bien dirigirme a usted, en cumplimiento al dispositivo legal de la referencia y luego
de que la Comision Técnica de Racionalizacion evalud y determiné los cargos y nimero de
Personal Administrativo necesarios para la atencién del servicio educativo; le comunico en
mi condiciéon de Presidente de la Comision de Racionalizacion 2017 la excedencia de su

plaza en esta Institucion Educativa.

Por otro lado, de no encontrarse conforme a su declaratoria de excedencia, le asiste el
derecho a presentar reclamo dentro de los tres (03) dias calendario siguientes de
recepcionado el presente Memorando, sefialando y adjuntando la documentacion que la
sustente; de acuerdo al literal f) del Numeral 6.2.2 del Decreto Supremo N° 005-2011-ED.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

“NOMBRE DEL PRESIDENTE COTIE.”
Presidente de la Comision de Racionalizacion 2017

Firma de cargo de Personal Administrativo
que recepciona el documento

Huella Digital



“Nombre del Distrito”, “Fecha”

OFICION®  2017-LE.”Numero y Nombre de la I.E.”- COTIE.

Docente:
“NOMBRE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO”
“Direccion de la I.E. o de su domicilio”

“Distrito”.-

Asunto : Se absuelve reclamo de declaracion de Excedencia del Proceso de
Racionalizacion 2017 en la |.E. “Numero y Nombre de la |.E.”

Referencia : Literal f) del Numeral 6.2.2 del Decreto Supremo N° 005-2011-ED

Tengo a bien dirigirme a usted, en atencion al reclamo presentado, y en cumplimiento al
dispositivo legal de la referencia, en la cual argumenta que no corresponde que haya sido
declarado excedente.

Al respecto, la Comisién Técnica de Racionalizacién revis6 los argumentos y documentos
presentados, determinando lo siguiente:

Para el caso de ser aceptado o denegado el reclamo:
Nota: los literales siguientes son referenciales y de acuerdo al caso presentado.

a. Se encuentra / No se encuentra en menor estudios con relacién al Personal
Administrativo “Nombre del Personal Administrativo” segin lo registrado en el
Informe Escalafonario.

b. Cuenta/No cuenta con menor tiempo de servicio en la |.E. con relacién al Personal
Administrativo “Nombre del Personal Administrativo” segln lo registrado en el
Informe Escalafonario.

c. Entre otros...

En tal sentido, la Comisién Técnica de Racionalizacion bajo mi Presidencia Acepta /
Deniega el presente reclamo, siendo definitivo.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

“NOMBRE DEL PRESIDENTE COTIE.”
Presidente de la Comision Técnica de Racionalizacion 2017

Firma de cargo de Personal Administrativo
que recepciona el documento

Huella Digital



“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

INFORME N° _ -2017-LE. “Numero y Nombre de LE.” - COTIE.

A : “Director de UGEL”
Director de la "Nombre de la UGEL N°® XY

Asunto : Informe sobre el Proceso de Racionalizacién 2017

Referencia : RSG N° 1825-2014-MINEDU
RD N°® XY-2017-CORA |LE.

Fecha - Lima, XY de XYZ de 2017

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., con la finalidad de informar sobre los resultados del
Proceso de Racionalizacion llevado a cabo en el presente afio, en el &mbito de la Institucion
Educativa “Namero y Nombre de la LLE.", que tiene como Caracteristicas: (Polidocente
completo), Modalidad Educativa: EDUCACION BASICA REGULAR “Nivel”, Cédigo Modular:
“Cédigo modular del nivel’, Zona: (RURAL O URBANA), cuyo detalle es el siguiente:

l.- ANTECEDENTES

1.1. Mediante Decreto Supremo N° 005-2011-ED, se aprueban las normas técnica
denominada “Normas para el Proceso de Racionalizacion de plazas de personal
Administrativo en las Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica y
Técnico Productiva”.

1.2. Que en mérito al Decreto Supremo N° 005-2011-ED, el Director de la II.EE. "Numero
y Nombre de la |.E.", mediante RD N° "Nimero de Resolucién", conformé la Comision
de Racionalizacién - CORTIE.

1.3. Que mediante Acta de Reunion, celebrada el XX/YY/ZZZZ, se conformo la Comisién
de Racionalizacion Técnica de la Institucion Educativa "Ntmero y Nombre de la LLE.".

IIl.- DE LA EVALUACION Y RACIONALIZACION DE PLAZAS

(En esta parte la COTIE debe informar lo referente a las acciones realizadas, en
cumplimiento a lo sefialado en la Decreto Supremo N° 005-2011-ED, determinando la
existencia de excedencia o no de plazas).

Actualmente, segun las Néminas Oficiales de Matricula (SIAGIE), existe una poblacion
estudiantil de XXX estudiantes, distribuidos en YY secciones, con un promedio de ZZ
alumnos por seccion.



La Institucion Educativa cuenta con un total de XY plazas. Las cuales se detallan en

el siguiente cuadro:

Condicion

Denominacién Nombrado | Contratado Total
Auxiliar de Educacion # # #
Técnicos # # #
Auxiliar # # #
Funcionario it # #
Profesional # # *
Profesional de la Salud # # o

Total XY 2 Xz
Ambientes fisicos
Aulas Fisicas por Niveles Aitlas Talleres/Laboratorio Total

Inicial # # i
Primaria
Secundaria
EBE
EBA
CETPRO

lll.- CONCLUSION

Como conclusion general los miembros de la COTIE, fundamentamos legalmente los

siguientes puntos.

a. EXCEDENTES

Como resultado del proceso de evaluacién y racionalizacién de plazas 2017, se
determinan el total de plazas administrativas excedentes, especificando si son plazas

nombradas o plazas vacante, presentandolas en un cuadro resumen.

PLAZA SERVIDOR CONDICION CARGO MOTIVO
2’; g;lzcaédigo glgm%rgrs y-Apelidas del (indicar) (indicar) (Especificar)
i g,e;z?dig" By W Apellidos de) (indicar) (indicar) (Especificar)
3‘; gﬂzc;édigo ggmgfrs y Apellidos del (indicar) (indicar) (Especificar)




N° del cédigo
de plaza

Nombres y Apellidos del
Servidor

(indicar)

(indicar)

(Especificar)

b. REQUERIMIENTO DE PLAZAS

Se presentan las necesidades de plazas de administrativas y auxiliares de educacion

en la Institucion Educativa, debidamente sustentadas.

NIVEL/CICLO/FORM
CARGO A/MODALIDAD MOTIVO
(indicar) (indicar) (Especificar)
(indicar) (indicar) (Especificar)
(indicar) (indicar) (Especificar)
(indicar) (indicar) (Especificar)

Es cuanto informamos a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Lima, XY de XYZ del 2017.

DIRECTOR - PRESIDENTE COTIE.

D.N.I.

MIEMBRO

Atentamente

SUB DIRECTOR - MIEMBRO
D.N.L




