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NORMAS PARA A LA ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL DE LOS CENTROS DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICOS

L FINALIDAD

Establecer normas Y procedimientos para |a Elabora

cién y Aprobacién del Cuadro para
Asignacién de Personal de los Centros de Educacion

Basica Alternativa Pablicos,

iIl.  OBJETIVOS

2.1 Asegurar Iz adecuada y oportuna asi
en ios Centros de Educacién Bésica
necesidades propias de la modalidad

2.2 Fortalecer Ia gestion pedagégica, ins
Educacion Basica Alternativa Publico

gnacién de cargos y su ordenamiento racional
Alternativa Publicos, en concordancia con las
y del servicio educativo que se brinda.
titucional y administrativa de los Centros de
S, mediante la previsidn racional de cargos.

.  ALCANCES

3.1 Centros de Educacién Basica Alternativa Publicos
- 3.2 Unidades de Gestién Edycativa Local
O 3.3 Direcciones Regionales de Educacién
- 3.4 Ministerio de Educacién

IV. BASE LEGAL

4.1 Decreto Ley N° 25762,
~ Ley N° 28510.

4.2 Ley N°® 28044, Ley General de Educacion.

43 LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

44 LeyN® 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestién del Estado.

4.5 Decreto Suprema N° 015-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Alternativa

4.6 Decreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacién Y sus modificatorias.

4.7 Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, Aprueba los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP.

4.8 Decreto Supremo N° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestién del Sisterna
Educativo.

4.9 Resolucién Ministerial N° 0298-2007-ED, Aprueba las Normas complementarias

para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de
las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada.

Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificada por

V.  DISPOSICIONES GENERALES

51 El Cuadro para Asignaci6n de Personal (CAP) del Centro de Educacion Bésica
Alternativa PuUblico, es un instrumento de gestién institucional que contiene log

cargos directivos, docentes Yy administrativos necesarios para su normal
funcionamiento.

Es elaborado de conformidad con los Lineamientos para la Elaboracién Y
Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal de las Entidades de la

~ Administracién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2004-PCM vy las
normas complementarias aprobadas por ia R. M. N°® 0298-2007-ED.

5.2 El Cuadro para Asignacién de Personal del Centro de Educacion Basica Alternativa
Publico, es formulado y aprobado por Resolucién Directoral del CEBA, en
concordancia con la presente norma y el Presupuesto Analitico de Personal

aprobado por la Unidad de Gestion Educativa Local o la Direccion Regional de
Educacién, segun corresponda.




5.3 La Direccién Regional de Educacion, |

que haga sus veces, es responsabl
formulacidn de los Cuadros para Asigracion de Per
Educacién Basica Alternativa Publicos de su jurisdiccién.
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a Unidad de Gestién Educativa Local o Ia
e de asesorar, supervisar y verificar |a
sonal de los Centros de

Vl. DiSPOSICIONES ESPECIFICAS

61 DELA ELABQRACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

6.2

6.1.1

6.1.2

El Cuadro para Asignacién de Personal del Centro de Educacion Basica
Alternativa Publico, es formulado por el Director teniendo en cuenta la
estructura orgénica prevista para el respectivo modelo organizacional
establecido en la presente norma y lo dispuesto en las Normas

Complementarias para la Elaboracitn y Aprobacién del Cuadro' para

Asignacién de Personal aprobado por ia Resolucion Ministerial N° 0298-
2007-ED.

Ei Cuadro para Asignacitn de Personal del Centro de Educacién Basica
Alternativa Publico, se elabora considerando los cargos estrictamente

necesarios para el servicio educativo, segun formato que figura en el
presente decumento.

DE LA ASIGNACION DE CARGOS

6.2.1

6.2.2

6.2.3

624

La asignacion de cargos directivos, docentes y administrativos, en el CAP
del Centro de Educacion Basica Alternativa Publico, se efectiia de acuerdo
con la necesidad de cargos que genera el modelo organizacional adoptado
por el CEBA y teniendo en cuenta las plazas considerasdas en el
Presupuesto Analitico de Personal aprobado por la Direccion Regional de
Educacién o Unidad de Gestién Educativa Local segun corresponda.

El Centro de Educacién Basica Alternativa Publico, que actualmente sélo
cuenta con el cargo de Subdirector adecuara dicho cargo como Director
segin el modelo organizacional que adopte. En caso que la plaza de
Director no esté considerada en el respectivo Presupuesto Analitico de
Personal, este se incluird como cargo previsto en el CAP.

La asignacién de cargos Administrativos: Secretaria, Oficinista y Personal
de Servicio se efectua conforme al Modelo Organizacional que figura en los
Anexos de la presente resolucién, la necesidad institucional de cada CEBA
y lo establecido en la parte pertinente de los “Lineamientos para la
Evaluacion y Racionalizacién de Plazas de Educacién Basica y Técnico

Productiva del Sector Publico” aprobado por la Resolucién Ministerial N°
0101-2009-ED

El cargo de Subdirector se asigna cuando el CEBA, cuente con 20 o mas
secciones, incluyendo cinco o mas periféricos y tenga el modelo
organizacional conformado por los ciclos inicial, intermedio y avanzado y
ofrezca las distintas formas de atencién de Ia modalidad.

DE LOS MODELOS ORGANIZACIONALES DE LOS CEBA

8.3.1

El CAP del Centro de Educacién Basica Alternativa Publico se formula
teniendo en cuenta uno de los siguientes modelos organizacionales:

a) Modelo 1 : Centro de Educacién Basica Alternativa Publico que

atiende los tres ciclos de la modalidad: Ciclo Inicial — Intermedio y
Avanzado.
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b) Modelo 2 : Centro de Educacién Basica Alternativa Pablico que

atiende dos ciclos de la modalidad: Inicial, Intermedio o Intermedio -
Avanzado.

¢} Modelo 3 :

Centro de Educacién Basica Alternativa Publico que
atiende un sol

0 ciclo de la modalidad: Inicial, intermedio o Avanzado.

6.3.2 ElI CEBA, que progresivamente logre un mayor nivel de desarrollo
institucional, podré adoptar el respective modelo organizacional, en funcién
a las formas de atencion presencial, semi-presencial y a distancia, asi
como, el nimero de profesores ¥ secciones con que cuente.

€4 DE LA FORMULACION Y APROBAGION

- 841 Ei Presupuesto Analitico de Personal del Centro de Educacién Basica

Alternativa Publico, aprobado por la Direccion Regional de Educacion o |z
Unidad de Gestién Educativa Local, segun los casos, sirve de base para la
formulacién del respectivo Cuadro para Asignacién de Personal, que a su

vez es aprobado por Resolucién Directoral del Centro de Educacion Basica
Alternativa Publico.

6.4.2 El CAP del Centro de Educacién Basica Alternativa Publico Unidocente o
Multigrado, es formulado Yy a@probado por la Direccién 6 Area de Gestién

Institucional de la Direceidn Regional de Educacion o la Unidad de Gestion
Educativa Local, segin corresponda.

-6.5 REORDENAMIENTOQ DE CARGOS

El reordenamiento de cargos del Centro
procede sélo cuando no modifi
Analitico de Personal, aproba

de Educacion Basica Alternativa Piblico,
ca la respectiva plaza o incremente el Presupuesto

do. El reordenamiento es aprobado por Resolucion
det Director del Centro de Educacién Basica Alternativa Publico, Cuya copia serd

remitida bajo responsabilidad a la Direccion o Area de Gestién Institucional de la
Direccion Regional de Educacién o la Unidad de Gestion Educativa Local segln
corresponda, - dentro de las 48 horas de expedida. ‘

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La aprobacién del Cuadro de Asignacitn de Personal, en ningin caso,
modifica la situacidn del personal directivo, jerarquico y docente, para efectos de su
incorporacién a la Carrera Publica del Profesorade, la misma que se rige-por las normas,
procedimientos y condiciones establecidas en la Ley N° 29062, L.ey que modifica la Ley
del Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 003-2008-ED Yy sus normas especificas pertinentes.

Segunda.- Los actuales profesores nombrados o reasignados como subdirectores en los

ex Colegios de Secundaria de Adultos y Escuelas Primaria de Adultos (anterior Ley N°
23384), continuaran como tales hasta que la plaza de Director del Centro de Educacién
Basica Alternativa Publico, se cubra mediante concurso conforme a Ley.
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ESTRUCTURA ORGANICA CARGOS Y FUNGIONES DEL
CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICO

1. ESTRUCTURA ORGANICA

/ Organo de Direccion:
« Direccién.

- Subdireccion (en casos que carresponda)

"4 Organo Pedagégico (de Linea):
+  Equipo Docente,

4 Organo de Participacién, Concertacion ¥ Vigilancia:
»  Consejo Educativo Institucional (CONED.
«  Consejo de Participacién Estudiantil (COPAE)

J Organos de Asesoramiento:
+ Consejo Académico.

7 Organo de Apoyo:
Equipo Administrativo.
2. CARGOS, FUNCIONES Y REQUISITOS:
2.1 Del Director

El Director (a)
de la gestién
funciones:

es la maxima autoridad Yy representante legal del CEBA, responsable
pedagégica, institucional y administrativa, desemperia las siguientes

a) Conducir la elaboracién, ejecucion y evaluacion del
Institucional, Plan de Trabaj
de manera participativa,

b) Aprobar por Resolucién Directoral, los instrumentos de gestion del CEBA.

¢) Planificar, organizar, conducir y evaluar los procesos de gestion pedagégica
institucional y administrativa. ‘

d) Promover la diversificacién del Disefio Curricular Bésico Nacional, con
participacion de todos los actores educativos y sociales del CEBA.

e} Propiciar un clima institucional favorable para el desarrollo de los estudiantes,
docentes y demas actores del proceso educativo.

f) Facilitar programas de apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las
necesidades de los estudiantes, en condiciones fisicas y ambientales favorables
para su aprendizaje.

g) Promover, aprobar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagégica, de

" gestién, experimentacion e investigacién educativa.

h) Promover y participar en el desarrollo de las diferentes actividades educativas
de la comunidad,

i} Promover y presidir el Consejo Educativo Institucional, impulsando el trabajo en
equipo y propiciando fa participacion entre sus integrantes.

i) Promover una préctica de evaluacién y auto evaluacién de su gestién. y rendir
cuentas de su gestion pedagégica, institucional y administrativa ante |la
comunidad educativa y autoridades competentes,

k) Actuar en asuntos de su competencia con transparencia, honradez, eficiencia,
fiexibilidad y tolerancia.

) Establecer, en coordinacion con el Consejo Educativo Institucional, al inicio del
periodo lectivo, la calendarizaciéon del afio académico, adecuandola a las
caracteristicas geograficas, econdmico-productivas y sociales de la localidad;
teniendo en cuenta los planes educativos regional y local en el marco de las
orientaciones y normas naclonales dictadas por el Ministerio de Educacién.

Proyecto Educativo
0, Reglamento Interno y el Informe de Gestion Anual




m)

n)

0)

P)
q)
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Reconocer y estimular el byen desempefio laboral del personal docente y

administrativo, estableciendo practicas y estrategias de reconocimiento pdblico a
las innovaciones educativas Y experiencias exitosas.

Preservar el mantenimiento Y conservacion del mobiliari
infraestructura del CEBA y gestionar la adquisicién
equipamiento, asi como la rehabilitacion de la infrae
Presidir el Comité de Evaluacién para
personal docente y administrativo,
concordancia con las instancias de
acuerdo a las normas especificas.

Desarrollar acciones de capacitacién y actualizacion permanente del personal
docente y administrativo.

Promover la organizacién del Consejo de Participacion Estudiantil y coordinar su
funcionamiento.

Cautelar el cumplimiento de las h
administrativo.

0, equipamiento e
y/o donacién de mobiliario ¥
structura escolar,

el ingreso, ascenso Y permanencia del
con participacién  del CONEJ y en
gestion educativa descentralizada, de

oras efectivas de trabajo del personal docente y

2.2 Requisitos para Director de CEBA

a)
b)
c)

d)

e)

N

Poseer titulo profesional pedagagico.
Estar inscrito en el Colegio de Profesores del Pery

Tener certificaciones de capacitacion en Educacion Basica Alternativa, expedido
por autoridad educativa competente.
Tener-experiencia docente de 10 afios o mas de servicios oficiales de los cudles
minimo tres en Educacién Basica Alternativa o similar.

Tener buena salud fisica, mental y emocional

No registrar antecedentes penales por delito comin doloso, ni estar incursa en
procesos administrativo- disciplinarios,

2.3 Del Paersonal Docente

El docente es &l actar fundamen

fos estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo hu
jerdrquicamente del Director y tiene las siguientes funciones -

g)
h)
i}

tal del proceso educativo, tiene como misién formar a
mano. Depende

Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje
de los estudiantes, asi como trabajar en el marco del respeto de las normas
institucionales de convivencia en Ia comunidad educativa que integra,

Participar en la elaboracion ¥ ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.
Participar en los programas de capacitacion y actualizacion pedagdgica,

Organizar, desarrollar y evaluar con creatividad y eficiencia las actividades
educativas,

Aplicar innovaciones en su trabajo pedagégico.

Conducir el proceso de ensefanza ¥ aprendizaje con sentido de responsabilidad,
transparencia, eficacia y profesionalismo.

Participar en las acciones de diversificacion curricular que promueve la institucién
Participar en la formulacién y ejecucion de los instrumentos de gestion.

Participar en acciones de tutoria y orientacion de los estudiantes.

24 Requisitds para el Cargo Docente

Poseer titulo profesional pedagbgico.

Tener certificaciones de capacitacion en Educacion Basica Alternativa, expedido
por autoridad educativa competente.

Estar inscrito en el Colegio de Profescres del Peru.

Tener buena salud fisica, mental ¥ emocional.

No registrar antecedentes penales por delito comiin doloso,

2.5 Del Equipo de Apoyo Administrativo

Esta conformado por la Secretaria, Oficinist

a y Personal de Servicios, segln sea el

caso. Dependen jerdrquicamente del Director y desempefian las siguientes
funciones.



: 024 -2009-ED
2.5.1 Secretaria

a) Recibir, clasificar, re
CEBA.

b) Revisar y preparar y
asi como, el control
CEBA.

¢} Mantener el Libro de Actas legalizado y actualizado

d) Orientar y atender a los docentes, estudiantes ¥ publico en general.

€) Tener a su cargo el proceso de matricula de los estudiantes,

f) Elaborar ias ficha de inscripeion y néminas de matricula

g) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de la documentacién
y bienes materiales a su cargo,

gistrar, distribuir y archivar Ia documentacién del

redactar la documentacion para Iz firma del Director,
y seguimiento del tramite de la documentacién del

Requisitos:

a) Titulo profesional de Secretariado
estudios de Secretariado.

b) Dominio y practica de herramientas informaticas.

c) Tener buena salud fisica, mental y emocional.

d) No registrar antecedentes penales por delito comdn doloso.

2.5.2 Oficinista

o Educacion Secundaria completa con

a} Desarrollar variadas labores de apoyo administrativo.
b} Atender la Mesa de Partes.

¢) Redactar, tramitar y distribuir las comunicaciones y documentos oficiales.
d} Atender a los docentes, estudiantes ¥ usuarios en general,

Requisitos:

a) Educaci6n Secundaria com
secretaria.

b) Conocimientos y aplicacién de herramientas basicas de informatica.
¢) Tener buena salud fisica, mental y emocional.

d) No registrar antecedentes penales por delito comuin doloso.

pleta como minimo y capacitacién afin a

2.5.3 Trabajador de Servicios

Es responsable de Ia seguridad, mantenimiento y  conservacin de Ia

infraestructura e higiene de la institucion. Depende del Director y desempefa
las siguientes funciones:

a) Realizar el mantenimiento, conservacion
equipos, mobiliario y material educativo,

b) Controlar y orientar el ingreso y salida del publico en general al CEBA

c) Velar por la seguridad de la infraestructura educativa, muebles, equipos,
herramientas y ofros bienes.

d) Dar buen trato al personal que labora en ¢l CEBA y a los usuarios que
acuden a la institucién. '

€) Realiza labores de guardianfa, seguridad, vigilancia y porteria

) Controlar el ingreso y salida de los estudiantes de acuerdo al horario
establecido, formulando los informes de las ocumrencias durante su jornada
de trabajo. .

g) Mantener al dia el registro de ocurrencias en el libro correspondiente e
informar oportunamente al Director, sobre cualquier incidencia respecto a
la seguridad de las instalaciones. .

h} Resguardar las aulas, laboratorios, talleres y demas ambientes en las
horas y dias no laborables.

1) Apoyar en las tareas administrativas y ofras funciones afines al cargo que
le asigne el Director.

y limpieza de la infraestructura,
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Requisitos :
Son requisitos para el Personal de Servicio:

a) Tener secundaria completa

b) Capacitacién en labores técnicas:
albafileria, carpinteria u otros
mantenimiento del Centro.

¢) Tener buena salud fisica, mental ¥ emocional.

d) No registrar antecedentes penales por delito comun doloso.

electricidad, gasfiteria, jardineria,
relacionadas a la conservacion y

2,6 El Consejo Académico

Es el 6rganc encargado de coordinar
por el Director e integrado por el subdirector si

docentes por cada ciclo. Son elegidos por vot
vigencia de un afio lectivo.

y articular el proceso pedagégico. Es presidido
lo hubiera y representantes de los
0 universal, secreto y directo, con

Funciones del Consejo Académico

a)
b)

€)
d)

&)

f}

Elaborar, desarrollar y evaiuar la propuesta pedagégica.

Analizar el trabajo de los docentes ¥ proponer recomendaciones para mejorar los
aprendizajes de los alumnos.

Disefiar estrategias para optimizar los servicios de tutoria y orientacién
educacional.

Formular los criterios de evaluacién Y recuperacion académica de los
estudiantes.

Promover y desarrollar innovaciones e investigaciones. :

Participar, en el marco del Proyecto Educativo Institucional y Plan Anual de
Trabajo, en la organizacion y ejecucioén de actividades del CERA.
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INSTRUCCIONES
Direcci6n Regional de Educacion
Escribir el nombre de la Direccion Regional de Educacion a ia que pertenece el CEBA,
Unidad de Gestién Educativa Local

Escribir el nombre de la Unidad de Gestién Educativa Local correspondiente, ademés se
colocard el nimero si lo tuviera.

Centro de Educacién Basica Alternativa Piiblico
Escribir el nombre del CEBA respectivo.

Cédigo Modular
Escribir el Cédigo Modular del CEBA.

Namero de Orden
Colocar los digitos en orden correlativo.

Cargo Estructural
Escribir el nombre del cargo estructural: Director,

Caédigo: Para las Instituciones Edu

cativas Publicas en este caso el CEBA, comprendé cinco
digitos, en |a siguiente forma:

000 Tres primeros digitos corresponden al Pliego Presupuestal (MED o Regi6n)
0 El cuarto digito corresponde al ndmero del Organo:
. Organo de Direccién

1
. Organo de Linea 2
- Organo de Apoyo 3
. Organc de Asesoramiento 4

0 El quinto digito corresponde a |a Clasificacién de cargo:

- RE-D Régimen Especial - Directores 1
« RE-8D Régimen Especial - Subdirectores y Coordinadores 2
- RE-J  Régimen Especial - Personal Jerarquico "3
» RE-P Régimen Especial - Profesor 4
- SP-ES Servidor Publico Especialista &
«  8P-AP Servidor Publico de Apayo: Téenicos y Auxiliares 6

El Codigo del Pliego presupuestal se solicitara al Especialista en Finanzas o Planificador o
el que haga sus veces del Area de Gestion Institucional.

Ejemplo en la Regién Huanuco el nimero del Pliego es 448.

Clasificacion;

Se incluird las siglas correspondientes a la Clasifica
Articulo 4° de la Ley N° 28175 Ley Marco del Em
- Régimen especial - Directores

cion establecida en 'el numeral 3 del
pleo Puablico, en la forma siguiente:

RE-D
- Régimen especial - Subdirectores y Coordinadores RE- 8D
» Régimen especial - Personal Jerarquico. RE-J
+ Régimen especial - Profesor RE- P
+ Servidor Publico Especialista : Servidores Profesionales como
Psicologos, Contador, Tesorero, etc : SP-ES
- Servidor Publico de Apoyo : Técnicos ¥ Auxiliares : SP- AP

Total
Seflalar el nimero total de cargos

. Situacién del Cargo

+  Ocupado: Marcar con X si el cargo tiene Plaza presupuestada considerado en el
Presupuesto Analitico de personal (PAP) aprobado por la UGEL / DRE.

+  Previsto: Marcar con X si el cargo no tiene plaza presupuestada.

. Observaciones

Indicar las precisiones que se estime necesarias si las hubiera.
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CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICO

( Modelo 1)
COPAE - s
M ——— _ . CONSEJO
P L L L LI L L L L LTV LT TP T TP Prr s . :--_- D[RECC'ON ""; ACADEMICO
P CONEI fod
EQUIPO DE APOYO
CICLO ) cicLo
INICIAL CICLO INTERMEDIO AVANZADOQ
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CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICO

{ Modelo 2)
COPAE P DIRECCION - CONEI
cICLO . clcLo
INICIAL INTERMEDIO

Nota: En este modelo organizacional, los drgancs pedagdgicos 6 de linea pueden ser los Ciclos Inicial e
Intermedio o Intermedio y Avanzado. .
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CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICO

( Modelo 3 )
COPAE DIRECCION - CONEI
PERSONAL DE
_ SERVICIO :
CICLO AVANZADO

Nota: En este modelo org
Intermedio o Avanzado.

anizacional, el érgano pedagbgico o de linea puede ser el Ciclo Iniciat,
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CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA PUBLICO
{ Modelo Especial )

COPAE - presereess s s oo :
SR ! , f . CONSEJO ;
LT T T P T S X :"_" DIRECC!ON "'“! ACADEMICO
CONEI bood
~- EQUIPO DE APOYO
ATENCION ATENCION ATENCION

PRESENCIAL SEMI PRESENCIAL A DISTANCIA




