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PRESENTACION

El Escalafon Magisterial es un registro nacional y descentralizado en el que se documenta
y publica la trayectoria laboral o vida profesional de los profesores y auxiliares de
educacion que prestan servicios al Estado en calidad de nombrados cesantes vy
pensionistas.

Con el objetivo de establecer disposiciones y procedimientos técnicos para el adecuado
uso, registro y archivamiento de la informacion de los profesores en las instancias de
gestion educativa descentralizadas, el Ministerio de Educacién publicé en el ano 2015 el
Instructivo del Sistema de Escalafon Magisterial por medio de la Resolucién Ministerial
N.° 563-2015-MINEDU y su modificatoria.

En ese sentido, la Direccion Técnico Normativa de Docentes (DITEN), que pertenece a la
Direccion General de Desarrollo Docente, presenta este manual que facilitara la gestion
del Escalafon Magisterial en las instancias de gestion educativa descentralizadas a nivel
nacional.

Este documento tiene como objetivo promover la correcta administracion de los legajos
personales de cada profesor y auxiliar de educacién, desde su adecuada apertura,
organizacion, custodia, conservacion, administracion y servicio de los documentos que
forman parte de estos.

Asimismo, este documento brinda pautas para la sistematizacion de la informacion y
la digitalizacion de los documentos en el Sistema Informatico LEGIX, a fin de garantizar
que se cuenta con informacién actualizada, confiable y oportuna para determinar la
remuneracion, los ascensos, los accesos a cargos, y el otorgamiento de beneficios y
pensiones al profesor o auxiliar de educacion.
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INTRODUCCION

I.FINALIDAD

Contar con informacion sistematizada, actualizada y confiable de los profesores
nombrados de Educacién Basica y Técnico Productiva, y de los auxiliares de
educacion nombrados de Educacién Basica Regular y Educacion Basica Especial,
respecto a su formacién, experiencia y trayectoria laboral, entre otros, para los
procesos de capacitacion, acceso a cargos, ascenso de escala magisterial, evaluaciéon
u otros.

Normar la organizacién, actualizacidn, sistematizacion, administracién y seguridad
de los legajos personales de los profesores nombrados de Educacion Basica y Técnico
Productiva y de los auxiliares de educacion nombrados de Educacion Basica Regular
y Educacion Basica Especial, en actividad, cesantes o pensionistas.

Implementary estandarizar el uso del Sistema Informatico LEGIX en las instancias de
gestion educativa descentralizadas.

Estandarizar laimplementacién del Area de Escalafén o la que cumpla sus funciones
en las instancias de gestion educativa descentralizadas, brindando pautas respecto
a su construccion, ubicacién y/o adecuacion.

11.OBJETIVO

Actualizar las normas administrativas y establecer procedimientos y criterios
técnicos para la organizacion, actualizacidon, sistematizacion y seguridad de los
legajos personales de los profesores nombrados de Educacion Basica y Técnico
Productiva, y de los auxiliares de educacion (nombrados) de Educacion Basica
Regular y Educacion Basica Especial, en actividad, cesantes o pensionistas,
como fuente de informacién del Escalafon Magisterial, asi como para su éptima
administracion en las instancias de gestion educativa descentralizadas.

Ministerio de Educacion 9
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BASE NORMATIVA

Ley N.° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias
Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N.° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica

Ley N.° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales

Ley N.° 28044, Ley General de Educacion

Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N.° 28296, Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacién

Ley N.° 28789, Ley que precisa la Tercera Disposicidon Transitoria de la Ley N.° 28449,
Ley que establece nuevas reglas del régimen de pensiones del Decreto Ley N.° 20530

Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales
Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial, modificada por Ley N.° 30541

Ley N.° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal Docente
y Administrativo de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, implicado en Delito
de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacion de la Libertad Sexual
y Delitos de Trafico llicito de Drogas. Crea el Registro de Personas condenadas o
procesadas por Delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién
de Libertad Sexual y Trafico Ilicito de Drogas y modifica los articulos 36° y 38° del
Codigo Penal

Decreto Ley N.° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental

Decreto Supremo N.° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N.° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion
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IV.

Decreto Supremo N.° 004-2013-JUS, Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos
Personales

Decreto Supremo N.° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial y
sus modificatorias

Decreto Supremo N.° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Educacion

Resolucion Ministerial N.° 226-2013-ED, Aprueba la Directiva N° 015-2013-MINEDU/
SG-OTD “Procedimiento para la Transferencia de Documentos en el Ministerio de
Educacion”

Resolucion Ministerial N.° 215-2015-MINEDU, Aprueba el Manual de Operaciones
de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Resolucion Ministerial N.° 563-2015-MINEDU, Aprueba el Instructivo del Escalafon
Magisterial.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”

Resolucion Directoral N.° 004-94-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N.°
005-94-DNP “Legajo Personal”

Resolucion Jefatural N.° 375-2008-AGN/J, Directiva “Foliacion de documentos
archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”

Resolucion Jefatural N.° 442-2014-AGN/J, Reglamento de aplicaciones de

sanciones administrativas por infracciones en contra del patrimonio documentario
archivistico y cultural de la Nacién

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio en las instancias de gestion educativa descentralizadas a nivel nacional.
Asimismo, estas son aplicables a los profesores nombrados de Educacién Basica y
Técnico Productiva, y a los auxiliares de educacion nombrados de Educacion Basica
Regulary Educacién Basica Especial, en actividad, cesantes o pensionistas.
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V. SIGLAS

En la aplicacion del presente Manual, se deberan tomar en consideracion las siguientes
siglas:

IGED Instancias de Gestion Educativa Descentralizadas

DRE Direccion Regional de Educacién

UGEL Unidad de Gestion Educativa Local

MINEDU Ministerio de Educacioén

IIEE Instituciones Educativas

DITEN Direccion Técnico Normativa de Docentes

ONP Oficina de Normalizacion Previsional (sistema publico)
AFP Administradora de Fondo de Pensiones (sistema privado)

SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
RNSDD Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (SERVIR)
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil

DNI Documento Nacional de Identidad

VI. DEFINICIONES

En la aplicacidn del presente Manual, se deberan tomar en consideracion las siguientes
definiciones:

* Administracion de legajos
Comprende laadministraciény la custodia de lainformaciény ladocumentacion de
cada profesor o auxiliar de educacion. El proceso incluye el registro, la actualizacion,
la conservacidny el control de los documentos.

e Sistema Informatico LEGIX
Software que procesa y sistematiza la informaciéon contenida (recolectada) en el
mismo, permitiendo de manera sencilla y eficiente obtener reportes, estadisticas,
acceder a documentos digitalizados, realizar busquedas e ingresar registros en base
a lainformacion contenida en los legajos personales.

* Area de Escalafén
Ambiente fisico de trabajo donde el personal desarrolla actividades relacionadas
con el registro de la informacion en el Sistema Informatico LEGIX y la administracion
de los legajos personales.
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Auxiliar de educacion
Personal que presta apoyo al docente en sus actividades formativas y disciplinarias,
colaborando con la formacion integral de los estudiantes.

Cese

Accion mediante la cual se resuelve el vinculo laboral entre la IGED y el profesor
o auxiliar de educacién, por razones de renuncia, limite de edad, destitucién o
incapacidad permanente (fisica o mental). Se expide acto resolutivo.

Cesante

Profesor o auxiliar de educacion que ha dejado de prestar servicios como nombrado,
independientemente del sistema previsional (ONP/AFP) o régimen pensionario (D.L.
N.° 20530) en el que se encuentre comprendido.

Conservacion de documentos

Proceso archivistico que mantiene la integridad fisica de soporte de la informacion
contenida en los documentos, a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion que garanticen la permanencia de los documentos
originales a lo largo del tiempo.

Copia autenticada

Es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento original, efectuado
por el fedatario de la IGED, siempre que éstas correspondan exactamente al original
que tenga a la vista, que comprenda la integridad del documento exhibido o que lo
reproduzca con fidelidad.

Copia legalizada
Es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento original, efectuado
por un Notario Publico.

Declaracion jurada

Documento por medio del cual una persona declara como verdadero -bajo
juramento o responsabilidad- aspectos relacionados con su condicion personal,
laboral, judicial o profesional.

Depuracion de documentos

Evaluacién cuidadosa de toda la documentacion contenida en el legajo personal
para su posterior transferencia al Archivo Central de la IGED o la que haga sus veces,
ello siempre que se trate de documentacién duplicada.

De oficio
Toda actuacion administrativa realizada por una IGED, sin necesidad de una
solicitud de parte.

Ministerio de Educacion 13



* Digitalizacion de documentos
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Proceso por el cual se transforma la informacion contenida en documentos
fisicos a imagenes digitales para su visualizacién instantanea, garantizando su
inalterabilidad, asi como su conservacion en éptimas condiciones.

Eficiencia
Es la realizacion de las funciones de manera éptima para la obtencién de resultados
deseados.

Escalafon magisterial

Es un registro administrativo de alcance nacional, en el que se documenta la
trayectoria laboral y profesional de los profesores (legajo personal) que prestan
servicios al Estado, para facilitar sus procesos de evaluacién, reconocimiento de
méritos y beneficios.

El registro de la informacién es de oficio y esta es permanentemente actualizada en
las instancias de gestion educativa descentralizadas del ambito nacional, regional
y local. El registro se realiza de manera automatizada, descentralizada y continua.
La informacién del escalafén es publica, de conformidad con las normas nacionales
sobre transparencia y acceso a la informacion.

Foliacion
Accion de numerar correlativamente las hojas, fojas o folios, con lo que se genera
certeza de la cantidad ingresada en cada legajo personal.

Informe escalafonario

Es el reporte de la informacion de los profesores o auxiliares de educacién, en
actividad, cesantes o pensionistas, que expiden las IGED a través del Area de
Escalafon o la que haga sus veces.

Legajo personal

Es una carpeta oficial e individual, de caracter publico, exceptuandose aquella
informacion protegida por el régimen juridico de excepciones previsto en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, y su Reglamento. En ella, se archivan los documentos personales y
administrativos del profesor o auxiliar de educacion, debidamente clasificados y
ordenados de acuerdo a la estructura aprobada y vigente.

Ellegajo personal constituye el sustento fisico de la documentacion registrada en el
sistema informatico LEGIX, proporcionada por el profesor o auxiliar de educacion,
y aquella generada por la IGED, desde su nombramiento, durante su trayectoria
laboral hasta el término de su relacion laboral.
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Legajo personal digital
Constituye el conjunto de imagenes de los documentos digitalizados del legajo
personal fisico, y registrados en el sistema informatico LEGIX.

Licencia

Autorizacion que otorga una IGED, mediante acto resolutivo, al profesor o auxiliar
de educacion para ausentarse por uno o mas dias de su centro laboral, pudiendo ser
con goce o sin goce de remuneraciones.

Nombramiento

Es una accién de personal mediante la cual se autoriza el ingreso de una persona
para trabajar al servicio del Ministerio de Educacion, en la condicion de personal
permanente. Para el caso de profesores y auxiliares de educacién se realiza a través
de concurso publico, convocado por el Minedu.

Pensionista

Profesor o auxiliar de educacion cesante que percibe una pensidn de cesantia, al
encontrarse dentro de los alcances del régimen pensionario del Decreto Ley N.°
20530.

Pension de cesantia

Es el derecho de los profesores y auxiliares de educacion sujetos al régimen
pensionario dispuesto por el Decreto Ley N.° 20530 y la Ley N.° 28449, a percibir un
monto mensual de dinero de acuerdo al tiempo de servicios prestados, sin exceder
el ciclo laboral completo de 25 afios para las mujeres y 30 anos para los varones.

Pension de invalidez

Es el derecho que tiene el trabajador cesante declarado con incapacidad
permanente fisica o mental, cualquiera fuese el tiempo de servicios prestados y
el régimen o sistema pensionario al que pertenece. También tiene derecho a una
pension por invalidez el servidor que se accidente como consecuencia de actos
propios del servicio o estando en comision de servicios, con el equivalente al integro
de la remuneracion percibida al momento de invalidarse.

Pension de sobrevivientes

Es el derecho que corresponde a los deudos del causante (viuda, hijos o padres),
en forma excluyente, ocurrido en actividad o siendo pensionista de cesantia o
de invalidez, a percibir una suma mensual de dinero equivalente al 50% de la
remuneracion o pension percibida. De ser la pension menor al 50%, se otorga el
monto equivalente al ingreso minimo vital a la fecha de fallecimiento del causante.
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Profesor
Profesores de la carrera publica magisterial que ejercen un cargo en una de las
areas de desempeno laboral.

Tiempo de servicio

Es el récord laboral del profesor o auxiliar de educacion tomado en afios, meses y
dias, y que guarda relacion con las remuneraciones percibidas y las resoluciones
que se autoricen para tal fin.

Verificacion
Proceso mediante el cual se determina la autenticidad de los documentos
presentados por el profesor o auxiliar de educacion para su legajo personal.

VIl. DE LOSLINEAMIENTOS

7.1

7.2

7.3

1.4

16

El legajo personal de los profesores nombrados de Educacién Basica y Técnico
Productiva, ydelosauxiliaresde educacionde Educacion BasicaRegulary Educacién
Basica Especial, en actividad, cesantes o pensionistas, contiene la documentacion
referida a su formacién académica, capacitaciones, trayectoria laboral, experiencia,
evaluaciones, méritos, deméritos u otros, asi como su informacion personal.

En funcion de lo sefalado anteriormente, el presente Manual establece los
lineamientos para organizar, implementar, mantener, actualizar y archivar los
legajos personales; asi como de la verificacion de la autenticidad de los documentos
presentados.

El Area de Escalafén de las IGED o las que hagan sus veces, estan en la obligacién de
actualizar permanentemente, la informacion contenida en los legajos personales,
asi como registrarla en el sistema informatico LEGIX.

Los legajos personales de los profesores o auxiliares de educacion que se retiren por

razones de cese, renuncia, destitucion o fallecimiento, pasaran al archivo pasivo del
Area de Escalafén.
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VIIl. DOCUMENTOS DE APOYO PARA LA GESTION
DEL ESCALAFON

A continuacion se presentan los siguientes documentos de apoyo para la gestiony
administracién del Sistema de Escalafon Magisterial:

8.1 Normatividad del Escalafon Magisterial.

8.2 Guia para el procedimiento de apertura del legajo personal y su registro
en el sistema informatico LEGIX.

8.3 Guia para laimplementacién del Area de Escalafon.

8.4 Manual de Usuario del Sistema Informatico LEGIX version 1.0.s.

Ministerio de Educacion

17



18 Manual de Escalafén Magisterial



NORMATIVIDAD

DEL ESCALAFON MAGISTERIAL

1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
1.1 ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

1.1.1 Tipos de legajo personal

e Legajo personal fisico: Es aquella carpeta que contiene un conjunto de documentos
personales y laborales del profesor o del auxiliar de educacion (nombrado) en actividad,

cesante o pensionista.

o Legajopersonaldigital: Es el registro sistematizado de lainformaciény los documentos
digitalizados contenidos en el legajo personal fisico.

1.1.2 Clasificacion del legajo personal

e Deservidoren actividad: Es el que corresponde a los profesoresy auxiliares de educacion
que se encuentran ejerciendo el cargo en condicion de nombrados.

* De servidor cesante: Es el que corresponde a los profesores y auxiliares de educacion
que dejaron de prestar servicios en condicion de nombrados y que no perciben pensién
de cesantia por encontrase comprendidos en los sistemas previsionales publico (ONP)
o privado (AFP).

e De pensionista: Es el que corresponde a los profesores y auxiliares de educacion que
dejaron de prestar servicios en condicion de nombrados y que perciben pensién de
cesantia dentro de los alcances del Decreto Ley N.° 20530, modificado por la Ley N.°
28449,

1.1.3 Caracteristicas del legajo personal

¢ Confidencial: La informacion que contiene es de caracter reservado y su acceso solo esta
permitido al personal autorizado.

Ministerio de Educacién 19



Personal: A cada profesory auxiliar de educacion le corresponde un legajo personal, de
forma fisica y digital, porque el registro, identificacion, nivel académico y la trayectoria
laboral de cada profesor o auxiliar de educacion es Unico.

Identificable: Cada legajo tiene un codigo numeérico unico con el cual se identifica.

Registrable: Toda documentacion que ingresa al legajo personal del profesor o auxiliar
nombrado es registrada y digitalizada en el Sistema Informatico LEGIX.

1.1.4 Estructura del legajo personal

El legajo personal del profesor o auxiliar de educacion se organiza y divide en diez (10)
secciones, con la finalidad de agrupar documentos similares de manera ordenada y
cronolégica para una mejor y rapida identificacion de la documentacién incorporada.

Las secciones son:

Seccion |

Seccion |l
Seccion 1l
Secciéon IV
SeccionV

Seccion Vi
Seccion VI
Seccién Vili
Seccion IX
Seccion X

Filiacion e identificacion personal
Situacién académica (formacién)
Ingreso o reingreso

Trayectoria laboral

Asignaciones e incentivos temporales, retenciones judiciales
y pagos indebidos

Retiro y régimen pensionario
Premiosy estimulos

Sanciones

Licencias y vacaciones

Otros

El contenido de cada seccion del legajo personal es ordenado de acuerdo al siguiente

detalle:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

20

Seccion I: Filiacion e identificacion personal

Boleta de datos personales (indica teléfono, direccion actualizada y otros datos

familiares)

Copia del DNI o Carnet de Extranjeria

Copia del DNI de los hijos

Copia de la partida de nacimiento de los hijos

Copia de DNI del conyuge o conviviente

Copia de la partida de matrimonio

Constancia notarial de convivencia

Declaracion jurada simple que sefiale que no cuenta con antecedentes penales,
policiales y tener buen estado de salud
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Declaracion jurada de bienes y rentas (solo cuando asumen funciones de
funcionarios, directivos y/o servidores que manejan fondos del Estado)
Resolucion de Discapacidad emitida por CONADIS (de ser el caso)

Copia del autogenerado de ESSALUD

Documento oficial que acredite ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Seccion Il: Situacion académica (formacion)

Copia del titulo profesional pedagdgico y/o titulo de segunda especialidad en
educacion (registrados)

Copia de titulo profesional no pedagogico

Copia del duplicado de titulo y/o grado (registrado)

Titulo de profesional técnico

Copia de los estudios y/o grado de maestria o doctorado

Copia del grado académico: bachiller u otro de igual naturaleza

Copia de los estudios de especializacion y/o diplomados (minimo 200 horas)
Capacitaciones, actualizacion docente y otras (minimas 100 horas durante los 05
ultimos anos)

Constancia de encontrarse en el Registro Nacional de Docentes Bilinglies de
Lenguas Originarias del Peru

Colegiatura en el Colegio de Profesores del Peru?!

Produccion intelectual de acuerdo con la normativa vigente (registro en INDECOPI
o deposito legal en la Biblioteca Nacional del Pert)

Produccion intelectual de documentos que acrediten haber desarrollado ideas,
procesos, estrategias para un cambio en las practicas educativas (innovaciones
educativas)

Copia del certificado de Educacion Secundaria

Seccion lll: Ingreso o reingreso

Copia de Resolucion de Nombramiento

Copia de Resolucion de Reingreso

Copia de resoluciones de contratos personales en el Sector Educacion
Copia de Resolucion de Término de contrato personal

Copia de Resolucion de Reconocimiento de efecto de pago

Seccion IV: Trayectoria laboral

Resoluciones de Designacion
Resoluciones de Destaques
Resoluciones de Rotacion
Resoluciones de Encargo
Resoluciones de Reasignacion
Resoluciones de Permuta
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Resoluciones de Ascenso.

Resoluciones de Transferencia

Evaluaciones de Desempefio

Copia de otras resoluciones por desplazamiento de personal?3*

Seccion V: Asignaciones e incentivos temporales, retenciones
judiciales y pagos indebidos

Resoluciones de Incentivo por excelencia profesional

Resoluciones de Incentivo por desempefio destacado

Resoluciones de Incentivo de posgrado

Resoluciones de Asignacion por tiempo de servicio

Resoluciones de Subsidio por luto y sepelio

Resoluciones de retenciones judiciales, pagos indebidos y créditos devengados
Resoluciones de bonificacion familiar

Resoluciones de bonificacién personal

Seccion VI: Retiro y régimen pensionario

Resoluciones de Renuncia

Resolucion de Retiro por no haber aprobado la evaluacion de desempefio docente
Resolucion de Cese por limite de edad

Resolucion de Cese por incapacidad permanente

Resolucioén de Cese por fallecimiento

Resolucion de Incorporacién al Decreto Ley N.° 20530
Resolucion de Compensacion por tiempo de servicios
Resolucién de Pension provisional y Pension definitiva
Resolucion de Acumulacién de afios de formacién profesional®
Resolucién de Reconocimiento de tiempo de servicios
Resolucion de Otorgamiento de pension de sobreviviente
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De conformidad al numeral 37.2 del articulo 37° del Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial, el mismo
que queda en suspenso de acuerdo a lo dispuesto en la Décima Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento de la Ley aprobado por D.S. N.° 004-2013-ED, en tanto no exista un pronunciamiento definitivo
de la instancia judicial competente, que resuelva las controversias existentes.

Resoluciones de reubicacién del personal administrativo que fueron reubicados como docentes en el marco
de laLey N.°27803.

Resoluciones de incorporacién de auxiliares de educacion al cargo de profesores antes de la vigencia de la
Ley de Reforma Magisterial.

Resoluciones de incorporacién de los profesores nombrados interinamente antes de la vigencia de la Ley
de Reforma Magisterial.

Resoluciones de incorporacion de los profesores que provenian de la Ley N.° 24029y se incorporaron a la ley
N.° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial.

Para el caso del personal docente, se considera el tiempo de servicios reconocidos antes de la vigencia de la
Ley N.° 29944, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 24029 o Ley N.° 29062.
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[) Constancia de Afiliacion y/o desafiliacion a la AFP
m) Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos
n) Declaracién jurada de pertenecer al Sistema Nacional de Pensiones

e Seccion Vll: Premios y estimulos

a) Resoluciones de Otorgamiento de Palmas Magisteriales
) Resoluciones de Agradecimiento
c) Resoluciones de Felicitaciéon

) Resoluciones de viajes de estudio, becas, y/o pasantias dentro y fuera del pais

Seccion VIll: Sanciones

Resoluciones de amonestaciones escritas

Q
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b) Resoluciones de Suspension

c) Resoluciones de Cese temporal

d) Resoluciones de Destitucion

e) Resoluciones de Condena penal

f) Resoluciones de Inhabilitacién para ejercer funcion publica
g) Resolucién de Nulidad de sancién

h) Resolucion de Modificacién de sancion

Resolucion de Ratificacion de sancion
Resolucion de Recursos administrativos

[S—

« Seccion IX: Licencias y vacaciones

1. Resoluciones de Licencia con goce de remuneraciones
) Porincapacidad temporal
) Por maternidad, paternidad, adopcién

O QL

) Por siniestros
) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos
) Por estudios de posgrado, especializacién o perfeccionamiento, capacitacion
organizada o autorizada por el Minedu o por los Gobiernos Regionales
f)  Porasumir representacién oficial del Estado peruano
Por citacion expresa, judicial, militar o policial
h) Por representacion sindical y por desempenio de cargo de consejero regional o
regidor municipal

™ O 0O

2. Resoluciones de licencias sin goce de remuneraciones

a) Por motivos particulares
b) Por capacitacion no oficializada
c) Porenfermedad grave del padre, conyuge, conviviente reconocido judicialmente o hijos

7 Elarticulo 146° del D.S. N.° 004-2013-ED establece: “b) El profesor que labora en las Areas de Gestién Institucional,
Formacién Docente o Innovacidn e Investigacion, goza de treinta (30) dias de vacaciones anuales remuneradas’.
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d) Pordesempefio de funciones publicas por eleccion, cargos publicos rentados,
cargos politicos o de confianza

3. Resoluciones de vacaciones’

Seccion X: Otros

Resoluciones de Instauracidn de proceso administrativo disciplinario

Q
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b) Certificados de trabajo de otras instituciones publicas y/o privadas
c) Resoluciones de integrar comisiones dentro del Sector

d) Resolucién de separacién preventiva o de retiro

e) Ficha Escalafonaria

1.2 DEL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

1.2.1 Tipos de documentos en el legajo personal

Los documentos que conforman el legajo personal son de dos tipos: permanentes y temporales.

® Documentos permanentes: Es documentacion que no podra ser devuelta al profesor
o auxiliar de educacion al término de su relacién laboral con la entidad o a su pase a
cesante o pensionista:
« Documentos contenidos en las secciones | y Il del legajo personal
« Documentos administrativos generados durante el servicio.

® Documentos temporales: Son aquellos no considerados en el punto anterior.

1.2.2 Situaciony archivo

La situacion del legajo personal depende de si el profesor o auxiliar de educacién se en-
cuentra como activo o como pasivo.

e Legajos de personal activo: Son legajos de personal activo aquellos que
corresponden a los profesores o auxiliares de educacion nombrados que se
encuentran en ejercicio de su cargo.

e Legajos de personal pasivo: Son legajos de personal pasivo aquellos que
corresponden a los profesores o auxiliares de educacién nombrados que han dejado
de prestar servicios en la IGED, que han pasado como designados a otra entidad,
que son ex-trabajadores, cesantes, pensionistas o fallecidos.
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1.2.3 Sobre el estado de los documentos a incluir en el legajo
personal

Los documentos que se presenten para adjuntar en el legajo personal, asi como aquellos
que ya forman parte del mismo, no deben estar deteriorados, ni tener enmendaduras,
manchas, tachaduras, ni borrones que distorsionen su contenido, que generen dudas sobre su
autenticidad o que dificulten su vision y/o lectura.

1.2.4 Apertura de legajo personal

* El Area de Escalafon apertura de oficio el legajo personal (fisico) de cada profesor
o auxiliar de educacion con la Resolucion de Nombramiento correspondiente,
notificada por la Oficina de Tramite Documentario de la IGED, y que da inicio a la
relacion laboral. Asimismo, apertura el registro digital en el Sistema Informatico
LEGIX de cada profesor o auxiliar de educacion nombrado.

e El profesor o auxiliar de educacion, una vez notificado de la Resolucién de
Nombramiento, tiene la obligacion de presentar sus documentos personales,
académicos y laborales en la IGED donde laborara dentro de los cinco (05) dias
habiles.

e En caso de que la documentacién se encuentre incompleta, deteriorada o tenga
enmendaduras que dificulten su vision y/o lectura, se procedera a observar dichos
documentos, otorgandole al profesor o auxiliar de educacién un plazo maximo de
cinco (05) dias habiles para que proceda a realizar la subsanacién.

1.2.5 Foliacion

e Luegodeseleccionar,ordenary, deserelcaso,depurarlosdocumentos presentados
por el profesor o auxiliar de educacion o generados por la IGED, se procedera
inmediatamente a realizar su foliacion.

e Cada seccion del legajo personal registra de manera independiente la cantidad de
folios que contiene.

e La foliacion de documentos se hace de modo ascendente en la seccion que
corresponda, de modo que el documento mas reciente quede encima de los mas
antiguos.
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En caso de detectarse errores en la foliacion, se procedera a su respectiva
rectificacién, conforme al procedimiento establecido en el Numeral 6.2 de la
Directiva N.° 005-2008-AGN/DNDAAI- “Foliacion de documentos archivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

1.2.6 Presentacion de documentos

Se deben presentar de manera oportuna los documentos establecidos en el proceso
de nombramiento de profesor o de auxiliar de educacion, y segun las normas
posteriores que se emitan.

Los documentos que presentan los profesores o auxiliares de educacién cuando
ingresan a laborar, asi como aquellos documentos de actualizacion de datos
personales y/o académicos para el legajo personal, deben ser originales, copias
legalizadas o copias autenticadas.

Los documentos presentados por los profesores y auxiliares de educacion se
insertan considerando las secciones establecidas en la estructura del legajo
personal. En caso un documento no esté considerado en ninguna de las secciones,
sera anexado en la Seccién X: Otros.

La documentacion presentada por el profesor o auxiliar de educacion esta sujeta al
Principio de Presuncion de Veracidad establecido en el numeral 1.7 del articulo IV del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 -Ley de Procedimiento Administrativo General®.

Las resoluciones administrativas pueden ser originales, copias autenticadas, copias
impresas de la pagina web institucional o copias simples.

1.2.7 Del uso del legajo personal

El legajo personal sera utilizado por el Area de Escalafén para confrontar datos,
expedir copias de documentos, elaborar informes escalafonarios y resolver asuntos
administrativos relacionados con el profesor o auxiliar de educacién (nombrado),
en actividad, cesante o pensionista.
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8 El numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General establece: “Principio de presuncién de veracidad.- En la tramitacion del procedimiento administrativo,
se presume que los documentos y declaraciones formulados por los administrados en la forma prescrita por esta
Ley, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion admite prueba en contrario.”
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e Lainformacion registrada en el legajo personal es la Unica que se considera como
sustento valido para el reconocimiento de derechos y beneficios, u otras acciones
de personal.

® Los informes escalafonarios y las reporterias seran proporcionados por el Sistema
Informatico LEGIX.

® Se requiere que la manipulacion que recibe el legajo personal se realice con el
cuidado necesario para evitar su deterioro, confusién o pérdida; asimismo, se
requiere mantener su orden dentro del conjunto de documentos para facilitar su
identificacién y ubicacion.

e Esta prohibido realizar anotaciones en la documentacion de los legajos personales.

e Ellegajo personal no debe salir del Area de Escalafén, salvo por disposicion expresa
del Especialista de Personal, o quien haga sus veces; asimismo, se tiene que
mantener absoluta reserva de los documentos que ingresan al Area de Escalafon
para ser archivados en el legajo personal de cada profesor o auxiliar de educacion.

e Esta terminantemente prohibido el ingreso de personas no autorizadas al Area de
Escalafon.

1.2.8 Revisiony actualizacion de documentos

e ElAreade Escalafén revisara periédicamente los legajos personales a fin de verificar
la existencia de los documentos establecidos para cada seccion.

e Esresponsabilidad del Area de Escalafén, o de la que haga sus veces, actualizar la
documentacién contenida en el legajo personal con las resoluciones que emita el
Ministerio de Educacion y/o la IGED, segun corresponda.

e La Oficina de Tramite Documentario de la IGED esta obligada a remitir al Area de
Escalafon, o a la que haga sus veces, las resoluciones administrativas concernientes
al profesor o auxiliar de educacion para su registro en el Sistema Informatico LEGIX
e insercion en el legajo personal, bajo responsabilidad.

e De detectarse resoluciones emitidas por la IGED con errores, estas no se registraran
en el Escalafén; el responsable del Area de Escalafén, o al que haga sus veces, debera
comunicar el hecho al Especialista de Personal para su rectificacién y/o solicitar su
nulidad.
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En caso se recepcione una resolucion administrativa que resuelva una accion de
personal que incluya a mas de un profesor y/o auxiliar de educacion, esta debera
ser reproducida segun la cantidad de profesores y/o auxiliares de educacion que
contenga para su insercion correspondiente en los legajos personales de cada uno.

Esta prohibido reemplazar un documento de un profesor o auxiliar de educacion
que se haya registrado en el Sistema Informatico LEGIX sin autorizacion previa del
responsable del Area de Escalafon.

Identificada la documentacién faltante en el legajo personal, el Area de Escalafon
solicitara su regularizacion y/o actualizacion.

Elresponsable del Area de Escalafoninformara al Especialista de Personal la relacion
de trabajadores que no cumplieron con presentar los documentos solicitados, a fin
de que se adopten las acciones administrativas disciplinarias correspondientes.

1.2.9 Consultay atencion de solicitudes de acceso

a.
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Del titular del legajo personal

El profesor o el auxiliar de educacion podra, previa presentacién de su DNI, acceder
a su legajo personal fisico para revisarlo en el Area de Escalaféon, en presencia del
personal que esta a cargo de la custodia y resguardo de los legajos personales.

El retiro o desglosamiento de los documentos del legajo personal prestado al
profesor o auxiliar de educacioén sera considerado como falta pasible de sancidén en
conformidad con las normas administrativas y legales que rigen sobre este punto
en particular.

Préstamo de legajo personal (persona distinta al titular)

Los legajos personales son reservados y solo pueden ser solicitados para su
consulta y/o revision por medio de un pedido expreso y formal del Organo de
Control Institucional, de la Procuraduria Publica, del Poder Judicial, de la Direccion
de la IGED o del Especialista de Personal. Asimismo, puede ser solicitado por la
Contraloria General de la Republica para sus procesos de auditoria.

La evaluacion de las solicitudes de acceso al legajo personal se realizaran en

funcion a la motivacion que se exprese en el Formato de solicitud de acceso al legajo
personal, que presenta las siguientes tres opciones:
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1. Lectura de legajo personal

2. Préstamo de legajo personal

3. Copias de documentos contenidos en el legajo personal o copia del
legajo personal completo

e La salida de los legajos personales fuera del Area de Escalafén debera contar con
la autorizaciéon formal del Especialista de Personal. Su incumplimiento genera
responsabilidad de quien autoriza, traslada y recibe el material solicitado.

e El Area de Escalafén utilizard un registro de control de la salida y retorno de los
legajos facilitados en calidad de préstamo. El registro debera contener cédigo,
apellidos y nombres del titular del legajo; apellidos, nombres, cargo, datos del
documento del solicitante del legajo y motivo de la solicitud; fecha de salida y
retorno del legajo, y la firma del solicitante.

1.2.10 Verificacion de la autenticidad de los documentos del
legajo personal

* ElEspecialista de Personaly el Area de Escalafon, o quien haga sus veces, realizaran
las diligencias necesarias para corroborar la autenticidad de los documentos
presentados por el profesor o auxiliar de educacion, asi como, la validez de
la informacion que contienen en virtud al Principio de privilegio de controles
posteriores, establecido en el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General®.

e Se podran realizar las siguientes consultas:

o En el portal web de SERVIR, para verificar el RNSDD (sanciones) y el Registro de
estudios, grados y titulos obtenidos en el extranjero.

o En el portal web de la SUNEDU, para verificar el Registro Nacional de Grados y
Titulos Académicos obtenidos en el pais.

o En el portal del Colegio Profesional que corresponda, para verificar la
autenticidad y vigencia de la colegiatura en aquellos cargos cuyo perfil lo exija.

9 El numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General establece: “Principio de privilegio de controles posteriores.- La tramitacion de los procedimientos
administrativos se sustentard en la aplicacion de la fiscalizaciéon posterior; reservdndose la autoridad
administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la informacidn presentada, el cumplimiento de la
normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso que la informacion presentada no sea veraz’.
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Los documentos cuya autenticidad debe ser verificada son:

o Grados de maestria o doctorado, y constancias de egreso
o Titulo profesional

© Grado de bachiller

o Certificados de estudios técnicos y superiores

o Constancias de egreso de institutos y escuelas técnicas

o Certificados de experiencia laboral

La verificacion de la autenticidad de los documentos sefalados anteriormente y
la veracidad del contenido de los mismos se efectuara peridédicamente y se debera
registrar el hecho en un archivo para su posterior verificacion.

De encontrarse documentos falsos o fraudulentos presentados por el profesor o
auxiliar de educacién, los responsables del proceso de verificacion informaran al
EspecialistadePersonal paraque procedasegunloestablecidoenlos procedimientos
administrativos disciplinarios, que consideran tal acto como falta grave.

1.2.11 Del personal asignado al registro y custodia de los legajos

El personal del Area de Escalafon debera actuar con sentido ético, discrecionalidad y
confidencialidad en el manejo de la informacién y de la documentacién contenida en
los legajos personales de los profesores y auxiliares de educacion. El Area de Escalafén
es responsable de la supervision, actualizacion, seguridad y custodia de los legajos
personales de los profesores y de los auxiliares de educacion en actividad, cesantes o
pensionistas y tiene como responsabilidad realizar las siguientes actividades:

30

Clasificar y archivar los documentos en las secciones establecidas.

Realizar la verificacién de la autenticidad de la documentacion contenida en los
legajos personales.

Realizar el fotocopiado de los documentos del legajo personal, cuando el
Especialista de Personal lo requiera.

Coordinar el fedateado o autenticacion de los documentos del legajo personal en la
IGED, cuando corresponda.

Elaborar informes escalafonarios, reportes u otros en forma veraz, oportuna y
conforme a los documentos contenidos en el legajo personal.
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La digitalizacion del legajo personal estara a cargo de un trabajador del Area de Escalafén
con experienciay capacitacion especializada en procesos de digitalizacién u otros afines,
a efectos de garantizar un adecuado respaldo de la informacion que se digitaliza.

El personal del Area de Escalafén deberd contar con trabajadores con experiencia en
sistema de archivos y/o debidamente capacitados para tal labor. Para un adecuado
funcionamiento del Area de Escalafén o el que haga sus veces, su conformacion debe ser
la siguiente:

* Encargado del Area de Escalafén, o el que haga sus veces
® Técnico en Escalaféon
® Técnico en Computacion

® Técnico en Archivo

1.2.12 Depuracion por duplicidad de documentos

* ElArea de Escalafon es responsable de ordenar los documentos del legajo personal,
y, en caso se duplique algun documento, de someterlo al proceso de depuracion. Si
esto sucediera, se debera realizar la transferencia documental al Archivo Central de
la IGED, o la que haga sus veces.

® Los documentos contenidos en el legajo personal no podran ser devueltos al
profesor o auxiliar de educacion al término del vinculo laboral, ya que constituyen el
historial de su trayectoria laboral durante su permanencia en la IGED. Sin embargo,
el profesor o auxiliar de educacion podra solicitar por escrito la expedicion de
fotocopias de los documentos de su legajo.

1.3 DEL REGISTRO INFORMATICO Y LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

e El personal autorizado del Area de Escalafon registrara en el Sistema Informatico
LEGIX la informacién de los documentos que forman parte del legajo personal,
como medida preventiva de su deterioro o pérdida.

e Ladocumentacién contenida en el legajo personal debera ser digitalizada para facilitar
su archivamiento y proteccion. Dicho proceso debera ser coordinado con la Direccion
Técnico Normativa de Docentes (DITEN), a fin de establecer los niveles de seguridad
necesarios para la digitalizacion, indexacion y archivo correspondiente.
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e Realizada lafoliacion, se procedera a digitalizar y registrar el contenido de cada uno
de los documentos en el Sistema Informatico LEGIX, para luego proceder a realizar
su ingreso fisico en el legajo personal.

e Ladigitalizacion de documentos se realizara en formato PDF.

e Lainformacién que se ingrese al Sistema Informatico LEGIX no podra ser borrada ni
modificada; si hubiese necesidad de hacer alguna correccion, esta se efectuara con
un nuevo ingreso autorizado por el Responsable de Escalafon.

* En forma periddica y aleatoria, el responsable del Area de Escalafén constatara la
informacién contenida en el Sistema Informatico LEGIX con la documentacidn fisica
del legajo personal.

1.4 DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.4.1 Registro de la direccion domiciliaria

El registro de la direccion domiciliaria debe anotarse teniendo en cuenta la informacion
sefialada en la boleta de datos personales proporcionada por el profesor o auxiliar de
educacion.

1.4.2 Registro de familiares

Solo seregistrara en el Sistema Informatico LEGIX lainformacién de familiares directos en
vida del profesor o auxiliar de educacion (cényuge, conviviente, padres e hijos). En casos
que se produzca el fallecimiento de alguno de ellos, el profesor o auxiliar de educacion
debera informarlo a su IGED adjuntando copia de la partida de defuncién.

1.4.3 Registro de documentacion académica

Para el registro de los documentos que acreditan estudios de pregrado, postgrado,
especializaciones, capacitaciones, perfeccionamiento, actualizaciones u otras, se debe
tomar en cuenta lo siguiente:

e Se deben ubicar los documentos en la seccion del legajo personal
correspondiente.
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e Los certificados, diplomas, titulos (actualizacion, especializacion, segunda
especialidad) que emitan los programas impartidos por el Ministerio de
Educacion en el marco de convenios o contratos establecidos entre el Ministerio
de Educacién e instituciones formadoras publicas y/o privadas deben ser
ingresados al legajo personal para ser reconocidos en las evaluaciones para
contrato, ingreso y ascenso en la Carrera Publica Magisterial, segun los tipos de
estudios realizados, su duracion y créditos establecidos en cada convocatoriay
en conformidad con lo dispuesto en la R.M. N.° 175-2013-ED.

e Las capacitaciones no contempladas anteriormente se registraran, desde
las mas recientes hasta las mas antiguas, dando preferencia a aquellas que
correspondan a los ultimos cinco (05) afios; sin embargo, de ser posible, se
recomienda registrarlas en su totalidad.

1.4.4 Registro de desplazamientos definitivos a otra IGED

En caso el profesor o auxiliar de educacion obtenga un desplazamiento definitivo a
otra IGED (reasignacién o permuta), la IGED de origen bajo responsabilidad remitira
a la IGED de destino el legajo personal fisico original, y realizara la transferencia del
archivo digital y la baja correspondiente en el Sistema Informatico LEGIX. La entidad de
destino recepcionara el legajo personal fisico y realizara el alta respectiva en el Sistema
Informatico LEGIX.

1.4.5 Registro de desplazamientos temporales a otra IGED

En el caso de los desplazamientos temporales a otras IGED (destaque o encargatura), la
entidad de origen registrara la situacion de destacado o encargado, segun corresponda,
en el Sistema Informatico LEGIX. El legajo fisico no sera transferido.

1.4.6 Registro de designaciones

e En los casos de la designacion de directores y subdirectores de instituciones
educativas en otra IGED, al ser la designacion por el lapso de 03 (tres) afos,
la entidad de origen remitira el legajo personal (fisico) original del profesor
a la IGED de destino, procedera con la transferencia del archivo digital y
debera registrar la condicion de suspendido en el Sistema Informatico LEGIX.
Culminada la designacion, la entidad de destino remitira el legajo personal
fisico original del profesor a la IGED de origen, procedera con la transferencia
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del archivo digital y realizara la baja correspondiente en el Sistema Informatico
LEGIX. La entidad de origen recibira el legajo personal y efectuara el alta en el
Sistema Informatico LEGIX.

En los casos de designacion de profesores en los cargos de Director Regional de
Educacion, Director de Unidad de Gestion Educativa Local, Director o Jefe de
Gestidon Pedagogica, o Especialista en Educacién en otra IGED, el registro en el
Sistema Informatico LEGIX debera figurar en condicion de suspendido.

1.4.7 De la vigencia de los actos resolutivos que reconocen el
tiempo de servicios como docente contratado a favor de los profe-
sores comprendidos en la Ley de Reforma Magisterial y su registro
en el Sistema Informatico LEGIX

Elacto resolutivo de contrato docente por servicios prestados en las IIEE a favor
de los profesores nombrados se consideran en meses y dias, segun la vigencia
senalada en el contrato. De ser el caso de contar con varios actos resolutivos
de contrato docente, el reconocimiento de tiempo de servicios debe ser
materializado a través de un solo acto resolutivo.

La solicitud del reconocimiento del tiempo de servicios docentes prestados en
las lIEE publicas en condicion de contratado es realizada por cada profesor a
titulo personal.

Se debe considerar que el cdbmputo del tiempo de servicios se realiza a partir
del inicio de la vigencia del contrato hasta su culminacion dentro del ejercicio
presupuestal (en meses y dias).

Para la veracidad del computo real del reconocimiento del tiempo de servicios,
se debera solicitar las constancias de pago y/o boletas de pago del periodo
en condicion de contratado, las mismas que deberan estar fedateadas o
autenticadas por el responsable asignado para tal fin.

No corresponde reconocer el tiempo de servicios de los meses de enero y
febrero, porque en dichos meses los profesores contratados percibian el pago
de décimas vacacionales (hoy, vacaciones truncas) en funcion a los meses
laborados en el periodo lectivo anterior.

El acto resolutivo expedido por la IGED debe ser registrado en el Sistema
Informatico LEGIX.
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No se deben considerar los siguientes actos resolutivos para el reconocimiento
de tiempo de servicios:

o

o

o

o

Reconocimiento solo para efectos de pago.

Contrato por servicio docente con jornada laboral menor a 12 horas.
Servicio docente prestado en instituciones educativas particulares.
Servicio docente prestado ad-honorem.

Servicio prestado como servidor administrativo.

Servicio prestado como alfabetizador, animador o promotor de
programas no escolarizados.

Contratos docentes con vigencias simultaneas dentro de un afo (solo
considerar aquel con mayor vigencia de contrato).

Contrato docente paralelo a su ejercicio como profesor nombrado.

Cualquier acto resolutivo que no se cifia estrictamente a lo sefalado
anteriormente carece de validez.

1.4.8 Paraelcalculo de la Compensacion por Tiempo de Servicios
(CTS) a favor de los profesores en el marco de la Ley N.° 29944

Elarticulo 63° de la Ley N:° 29944, Ley de Reforma Magisterial, establece:

El profesor recibe una compensacion por tiempo de servicios, la que se otorga
al momento de su cese, a razén del catorce por ciento (14%) de su RIM, por afio
o fraccion mayor a seis (6) meses de servicios oficiales, hasta por un mdximo de
treinta anos de servicios.

Asimismo, el articulo 136° del Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial,
aprobado mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-ED, establece:

136.1

136.2

136.3

Se otorga de oficio al cese del profesor, a razon del 14% de la RIM por
anio de servicios oficiales.

Para el cdlculo de la compensacion por tiempo de servicios se toma
como base la RIM que percibe el profesor al momento de su cese en
funcion a su jornada laboral, escala magisterial alcanzada y los arios
de servicios docentes oficiales en la carrera, debidamente acreditados.
Es computable para dicho cdlculo, el tiempo de servicios reconocidos
y prestados por el profesor en el marco de la Ley N.° 24029, Ley del
Profesorado y de la Ley N.° 29062, Ley de la Carrera Publica Magisterial,
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136.4

136.5

hasta por un maximo de treinta (30) arios.

En caso de reingreso a la Carrera Publica Magisterial se inicia
nuevamente el computo de los arios de servicio para el otorgamiento
de este beneficio.

El pago de este beneficio se realiza en funcion de los afios completos
laborados. De presentarse el caso de una fraccion de afio (meses), se
considera como anio completo, si ésta supera los seis (06) meses.”

e Para efectos del calculo de la Compensacion por Tiempo de Servicios para los

profesores comprendidos en la Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial, se
considera:

o Servicios docentes prestados en condicion de nombramiento

interino que fueron reubicados en el marco de lo que establecia
la Ley N.° 24029, Ley del Profesorado, entre el primer y tercer nivel
magisterial.

Resoluciones que han reconocido los anos de formacién profesional
a profesores que seincorporaron a la Ley N.° 29062, Ley que modifica
la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial,
que fueron expedidas por las IGED antes del 13 de julio de 2007,
fecha de vigencia de la citada Ley.

Resoluciones que han reconocido los anos de formacién profesional
a profesores comprendidos en la Ley del Profesorado que fueron
expedidas por las IGED antes de la vigencia de la Ley N.° 29944
(26.11.2012), Ley de Reforma Magisterial.

® Noescomputable para el calculo de la Compensacion por Tiempo de Servicios,

los servicios prestados en los siguientes casos:

o En condicion de auxiliar de educacion.
o En condicién de servidor administrativo.

o Resoluciones que reconocen los afos de formacién profesional

a profesores que se incorporaron a la Ley de la Carrera Publica
Magisterial expedidas por las IGED en fecha posterior a la vigencia
de la Ley N.° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo
referido a la Carrera Publica Magisterial.

Resoluciones que reconocen los afos de formacion profesional
a profesores comprendidos en la Ley del Profesorado que fueron
expedidas por las IGED, y cuya vigencia de expedicion es posterior a
la vigencia de la Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
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1.4.9 Para el calculo del tiempo de servicios de los profesores
nombrados para el reconocimiento de la Asignacion por Tiempo
de Servicios (ATS)

e El articulo 59° de la Ley de Reforma Magisterial establece que el profesor tiene

derecho a:
(o)

Una asignacion equivalente a dos (2) RIM de su escala magisterial, al
cumplir veinticinco (25) afios por tiempo de servicios.

Una asignacion equivalente a dos (2) RIM de su escala magisterial, al
cumplir treinta (30) afios por tiempo de servicios.”

® Asimismo, el literal 134.2 del articulo 134° del Reglamento de dicha Ley sefala:
El reconocimiento de dicho tiempo de servicios es de oficio y se formaliza mediante
resolucion en el mes en que el profesor cumpla los 25 0 30 afios de servicios de acuerdo
al Informe Escalafonario’.

* Para efectos del calculo del tiempo de servicios para el reconocimiento de dicho
beneficio para los profesores comprendidos en la Ley N.° 29944, Ley de Reforma
Magisterial, se considera:

o

Servicios prestados en condicion de nombrado bajo los regimenes
laborales de la Ley N.° 24029, Ley del Profesorado, Ley N.° 29062,
Ley de la Carrera Publica Magisterial y Ley N.° 29944, Ley de Reforma
Magisterial.

Servicios prestados por contrato docente en IE publica de Educacion
Basica, Educacion Técnico Productiva y Educacién Superior no
Universitaria, prestados antes de su nombramiento, siempre y
cuando la jornada de trabajo sea igual o mayor a doce (12) horas
semanal-mensual, debidamente reconocidas mediante acto
resolutivo.

Servicios prestados en condicién de auxiliar de educacion nombrado.
Servicios prestados en condicion de auxiliar de educacion contratado.

Servicios prestados en condicidon de nombramiento interino en el
marco de la Ley del Profesorado.
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2. RESPONSABILIDADES Y SEGUIMIENTO

2.1 El Director de las IGED, a través del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, o el
que haga sus veces, es el responsable de evaluar permanentemente el cumplimiento del
presente Manual.

2.2 Corresponde al Especialista de Personal y al Area de Escalafén velar por la
correcta apertura, organizacién, foliacion, actualizacion, sistematizacion, archivo,
custodia, conservacion y atencion de solicitudes de acceso al legajo personal, asi como
implementar la organizacion de los legajos personales fisicos segun las disposiciones
establecidas en el presente Manual.

2.3 El Area de Escalafdn es responsable de registrar y/o actualizar la informacién de los
legajos personales fisicos en el Sistema Informatico LEGIX.

2.4 Corresponde atodos los profesoresy auxiliares de educacidon brindar documentacién
que se requiera al momento de su ingreso a la IGED, asi como al producirse alguna
modificacion respecto de la informacién presentada y/o cuando sea requerida por la
Oficina de Recursos Humanos. El profesor o auxiliar de educacién se hace responsable
de la veracidad, autenticidad y confiabilidad de la documentacion presentada.

2.5 Lareservay confidencialidad de la informacion contenida en el legajo personal se
aplica sin perjuicio de las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica. Corresponde al Area de Escalafén velar por el cumplimiento de
esta obligacion, bajo responsabilidad.

2.6 La DITEN es responsable de brindar soporte técnico sobre el Sistema Informatico
LEGIX.

2.7 La DITEN realizara visitas inopinadas a las IGED a fin de verificar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el presente Manual.

2.8 Las IGED son responsables de difundir el presente Manual en el ambito de la
jurisdiccion a su cargo.
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2.9 El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente Manual, asi
como la deteccién de irregularidades en el proceso de verificacién documentaria,
constituira falta disciplinaria por parte del personal correspondiente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que pudieran darse a lugar.

3. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1 La Ficha Escalafonaria obrante en el Area de Escalafén de las IGED serd anexada
obligatoriamente en la Seccion X-Otros del legajo personal, y se dejara de registrar
informacién de los profesores y auxiliares de educacion en dicha Ficha.

3.2 Los informes escalafonarios tendran una vigencia no mayor de seis (6) meses para
los tramites de los procesos que convoque el Ministerio de Educacion, con excepcién de
otros tramites que puedan requerirse.

3.3 Las IGED deberan utilizar el logotipo del Minedu de manera obligatoria en la
reproduccion de los legajos personales; de manera opcional, podra utilizarse el logo de
la IGED junto con el del Minedu.

3.4 El presente Manual alcanza a los Colegios Militares que sean Unidades Ejecutoras.

3.5 En tanto la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR regule lo concerniente al
escalafén para el personal administrativo, las IGED podran utilizar el Sistema Informatico
LEGIX para tal fin. De igual manera podra utilizarse para Educacion Superior no
Universitaria (pedagégica, tecnolégica o artistica), mientras no se apruebe la normativa
correspondiente.

3.6 Todo aquello que no sea contemplado en el presente Manual sera resuelto por la
Direccién Técnico Normativa de Docentes (DITEN), dependiente de la Direccion General
de Desarrollo Docente del Ministerio de Educacion, quien ademas brinda asesoramiento
técnico para su correcta aplicacion.

Ministerio de Educacién 39



40 Manual de Escalafén Magisterial



GUIA PARA EL PROCEDIMIENTO
DE APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

Y DEL REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO LEGIX

LEGAJO PERSONAL

Es la carpeta oficial donde se archivan los documentos personales, formacién académica,
trayectoria profesional, méritos, deméritos y demas situaciones relevantes.

NOTA: Solo pueden tener legajo personal nombrados,cesantes y pensionistas.

1. EXISTEN DOS TIPOS DE LEGAJOS PERSONALES:

1. Legajo personal fisico: Es el conjunto de documentos personales y laborales del
“+ profesor o auxiliar. Los documentos del legajo se van incrementando a lo largo de la
vida laboral hasta el cese.

E 2. Legajo personal digital: Es el registro digitalizado del legajo personal fisico,
clasificado segun la organizacion de sus secciones.

2. CLASIFICACION DEL LEGAJO PERSONAL

& . 1. El legajo personal del servidor nombrado es el que corresponde a los profesores
' y auxiliares de educacidon que se encuentran ejerciendo el cargo en condicion de
nombrados.

2. El legajo personal del cesante es el que corresponde a los profesores
3 (gg y auxiliares de educacion que dejaron de prestar servicios en calidad de
<« nombrados y que no perciben pension de cesantia.

#~ 3. El legajo personal del pensionista es el que corresponde a los profesores
S auxiliares de educaciéon que dejaron de prestar servicios en calidad de
"‘v nombradosy que perciben pensidn de cesantia por el Decreto Ley N.° 20530.
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3. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL

1. Personal: A cada profesor o auxiliar de educacién en condicion de nombrado,
cesante o pensionista le corresponde un legajo personal fisico y digital.

2. Registrable: Toda documentacién pertenenciente al profesor o auxiliar
de educacion ingresa a su legajo personal y es registrada y digitalizada en el
Sistema Informatico de Escalafon.

3. Dindamico y sistematico: Toda documentacion correspondiente al profesor
o auxiliar de educacion en condicién de nombrados que emita la IGED sera
constante y permanentemente registrada y actualizada en el legajo personal
fisicoy digital.

4. Acceso y manejo restringido: El acceso y manejo del legajo personal fisico
y digital en las IGED es restringido, es decir, esta a cargo exclusivamente del
personal responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces bajo
responsabilidad funcional y administrativa.

5. Publico: La informacién que brinda el Escalafon es publica, debiendo
proporcionarse de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Proteccién de Datos Personales, y
sus respectivos reglamentos, sin perjuicio de la informacion que se brinda en el
portal de transparencia estandar de cada IGED.

4. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

El legajo personal de los profesores y auxiliares de educacién se organiza en diez (10)
secciones, distribucion que permite identificar de manera ordenada y cronolégica la
documentacion incorporada.

NOTA: La IGED debe utilizar el logotipo del Minedu de manera obligatoria en la
reproduccion de los legajos personales; asimismo, si lo considera conveniente, podra
utilizar también su propio logotipo.
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4.1 Las secciones en las que esta dividido el legajo personal son:

Seccién | Filiacion e identificacion personal

Seccién Situacién académica (formacién)

Seccion Il Ingreso o reingreso

Seccion IV Trayectoria laboral

SeccionV Asignaciones e incentivos temporales, retenciones judiciales
y pagos indebidos

Seccion VI Retiro y régimen pensionario

Secciéon Vi Premiosy estimulos

Seccion VI Sanciones

Seccion IX Licencias y vacaciones

Secciéon X Otros

4.2 Apertura del legajo personal

Todo profesory auxiliarde educacion en condicion denombrado cuentaobligatoriamente
con un legajo personal segun su clasificacion.

NOTA: El legajo personal de los profesores y auxiliares de educacién nombrados se
apertura de oficio, con la Resolucion de Nombramiento. Esto incluye a otros regimenes
laborales (D. L. N.° 276, educacién superior y otros.)

4.3 Ingreso de documentos al legajo personal

El profesor o auxiliar de educacién debe presentar la documentaciéon requerida
debidamente fedateada por Mesa de Partes o Tramite Documentario para ser anexada
en su legajo personal.

La documentacién presentada debe reunir los requisitos sefialados en el instructivo y
ser concordante con la organizacion y el detalle de las secciones sefialadas en el Anexo
N.° 1 - “Guia para el ordenamiento de la apertura del legajo personal y del registro en
el sistema informatico de escalafon” de la R.M. N.° 563-2015-MINEDU, que requiere que
la documentacion sea ingresada cumpliendo estrictamente la clasificacidn establecida.

Recepcion de documentos

Al momento de recepcionar los documentos, el Area de Escalafon debera verificar
que estos se encuentren en Optimas condiciones para su posterior registro y
digitalizacion en el Sistema Informatico LEGIX.

Ministerio de Educacion 43



44

Reemplazo de documentos
Esta prohibido reemplazar cualquier documento que se haya registrado en el
Sistema Informético LEGIX sin autorizacion previa del responsable del Area de

Escalafon.

Duplicidad de documentos
En caso de encontrar documentos duplicados en los legajos personales, el Area de
Escalafén debera realizar la transferencia documental al Archivo Central de su IGED.

Siglas

El Area de Escalaféon es responsable de utilizar adecuadamente las siglas
consignadas en las resoluciones expedidas por la IGED, en especial debe observar
aquellas emitidas con siglas de denominaciones obsoletas (Ver anexo de tipologia
de las resoluciones emitidas por el sector Educacion).

Evaluaciones docentes
En caso de encontrar documentos duplicados en los legajos personales, el Area de
Escalafon debera realizar la transferencia documental al Archivo Central de su IGED.

Foliacion
La foliacion se realiza cuando se prepara el legajo personal fisico para ser
e digitalizado.

Se debe foliar cada seccion independientemente.

Cuando se ingrese un nuevo documento, se continuara con la secuencia de
o foliacion.

En caso de rectificacion, se debe tachar con dos lineas oblicuas cruzadas la

e numeracién anterior, luego se debe volver a foliary colocar el término “VALE”, y
finalmente firmary agregar los nombres, apellidos y el cargo de la persona que
efectuo la rectificacion.

Archivos independientes

No deben mantenerse archivos independientes o resoluciones duplicadas; si
existieran archivos con dichas caracteristicas, el personal del Area de Escalafdn los
debera insertar en los legajos personales segun las secciones establecidas.

Registro de capacitaciones
Las capacitaciones se registraran desde las mas recientes hasta las mas antiguas,
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dando preferencia a las de los ultimos cinco (05) afos; sin embargo, de ser posible,
se debe registrar su totalidad.

Ficha escalafonaria
La Ficha Escalafonaria obrante en la IGED serd anexada en la Secciéon X - Otros,
del legajo persona. Se debe dejar de registrar en esta ficha la informacion de los

profesores y auxiliares.

Presentacion de documentos

Los documentos presentados por los profesores y auxiliares de educacion se
insertan considerando las secciones establecidas en la estructura del legajo
personal. En caso un documento no esté considerado en ninguna seccion, debe ser

anexado en la Seccion X - Otros.

NOTA: En tanto la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR regule lo
concerniente al Escalafén para el personal administrativo, las IGED podran utilizar
el Sistema Informatico LEGIX también para ese fin.

4.4 Contenido de cada seccion del legajo personal
l. Filiacion e identificacion personal

a) Boleta de datos personales (teléfono, direccion actualizada y otros datos familiares)
b) Copia del DNI o Carnet de Extranjeria

c) Copia del DNI de los hijos

d) Copia de la partida de nacimiento de los hijos

e) Copia de DNI del conyuge o conviviente

f) Copia de la partida de matrimonio

g) Constancia notarial de convivencia

h) Declaracion jurada simple que sefale que no cuenta con antecedentes penales,
policiales y que tiene buen estado de salud

i) Declaracion jurada de bienes y rentas (solo cuando asumen funciones de
funcionarios y/o servidores que manejan fondos del Estado)

j) Resolucion de Discapacidad emitida por CONADIS (de ser el caso)
k) Copia del autogenerado de ESSALUD

Ministerio de Educacién 45



l) Documento oficial que acredite ser miembro de las Fuerzas Armadas

Ejemplo: En el legajo personal del profesor Juan Pérez Silva hay dos copias de su
DNI. El Area de Escalafon debera quedarse solo con una copia del DNI actualizado y
juntar la excedente con las demas copias duplicadas que pudiera haber en su legajo
personal y realizar la transferencia documental al Archivo Central de su IGED.

Il. Situacion académica

a) Copia del titulo profesional pedagoégico y/o titulo de segunda especialidad en
Educacion (registrado)

b) Copia del titulo profesional no pedagogico.

c) Copia del duplicado de titulo profesional y/o grado (registrado)

d) Titulo de profesional técnico

e) Copia de los estudios y/o grado de maestria o doctorado

f) Copia del grado académico de bachiller u otro de igual naturaleza

g) Copia de los estudios de especializacion y diplomados (minimo 200 horas)

h) Capacitaciones, actualizacién docente y otros de los cinco ultimos afos (minimo
100 horas)

i) Constancia de figurar en el Registro Nacional de Docentes Bilinglies de Lenguas
Originarias del Peru.

j) Colegiatura en el Colegio de Profesores del Peru (*)

k) Produccién intelectual segin la normativa expresa (registro en INDECOPI,
depdsito legal en la Biblioteca Nacional)

l) Producciénintelectualde documentos que acrediten haber desarrolladoideas, procesos,
estrategias para un cambio en las practicas educativas (innovaciones educativas)

m) Copia del certificado de Educacion Secundaria.

Ejemplo

La profesora Rosa Rodriguez Ulloa presenta por la mesa de partes de la UGEL
un certificado de capacitacién de 120 horas emitido por la UCV el afio 2016. El
responsable del Area de Escalafon verifica el legajo personal de la profesora y
nota que este certificado no esta registrado. Como la seccion correspondiente
cuenta con 20 folios registrados en el LEGIX, el responsable registra el certificado
continuando la secuencia de foliacién con el nimero 21 y ademas lo registra en el
sistema informatico.
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lll. Ingreso o reingreso

a) Copia de Resolucién de Nombramiento
b) Copia de Resolucién de Reingreso

c) Copia de resoluciones de contratos personales en el Sector Educacion
d) Copia de Resolucién de Término de contrato personal
)

e) Copia de Resolucién de Reconocimiento de efecto de pago

Ejemplo

El profesor Jorge Sanchez Segovia presenta por mesa de partes de la IGED su
Resolucion de Nombramiento Interino. El responsable de Escalafén se pregunta:
“En qué seccion del legajo personal debo archivarlo?”

Elnombramiento interino fue dado a los profesores que no tenian titulo pedagégico;
estos no tenian nivel en la carrera magisterial y estaban dentro de la Ley N.° 24029
- Ley del Profesorado. El responsable de Escalafon debe archivar la resolucion en la
Seccion Il - Ingreso o reingreso, y luego debe registrarla en el Sistema LEGIX.

IV. Trayectoria Laboral

a) Resoluciones de Designacion
b) Resoluciones de Destaques

c) Resoluciones de Rotacién

d) Resoluciones de Encargo

e) Resoluciones de Reasignacion
f) Resoluciones de Permuta

g) Resoluciones de Ascenso

h) Resoluciones de Transferencia
i) Evaluaciones de Desempeno

j) Copia de otras resoluciones por desplazamiento de personal (*)

(*) De conformidad con el numeral 37.2 del articulo 37° del Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial, el mismo que
queda en suspenso de acuerdo a lo dispuesto en la Décima Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de
la Ley - D.S. N.° 004-2013-ED, en tanto no exista un pronunciamiento definitivo de la instancia judicial competente que
resuelva las controversias existentes.
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Ejemplo

El profesor Arturo Maguina Torres presenta por mesa de partes de la IGED su
resolucidn de Incorporacion a la Ley del Profesorado. El responsable de escalaféon
se pregunta: “ZEn qué seccidn del legajo personal debo archivarlo?”

Las resoluciones de incorporacion a la Ley del Profesorado fueron dadas a los
profesores interinos que obtuvieron su titulo pedagoégico. Se los ubicé en el nivel
magisterial que les correspondia segun su tiempo de servicios como interino. El
responsable de escalafén debe archivar esta resolucién en la Seccion IV - Trayectoria
laboral, y luego registrarla en el Sistema LEGIX.

V. Asignaciones e incentivos temporales, retenciones judiciales y
pagos indebidos

a) Resoluciones de Incentivo por excelencia profesional

b) Resoluciones de Incentivo por desempeno destacado

c) Resoluciones de Incentivo de posgrado

d) Resoluciones de Asignacion por tiempo de servicio

e) Resoluciones de Subsidio por luto y sepelio

f) Resoluciones de retenciones judiciales, pagos indebidos y créditos devengados
g) Resoluciones de bonificacion familiar

h) Resoluciones de bonificacion personal

Ejemplo

El profesor Luis Gonzales Salazar presenta por mesa de partes de la IGED su
solicitud de Reconocimiento de tiempo de servicios, adjuntando dos resoluciones
de contratos de servicios personales con sus constancias de pago respectivas: uno
de los contratos es por una jornada laboral de 10 horas en el periodo comprendido
entre el 1° de marzo y el 31 de diciembre de 2014, y el otro es un contrato por una
jornada laboral de 24 horas en el periodo comprendido entre el 1° de marzo de 2015
y el 31 de diciembre de 2015. El responsable de Escalafon se pregunta: “;Se le deben
reconocer los dos contratos?”
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(*) Resoluciones de reubicacion del personal administrativo que fueron reubicados como docentes en el marco de la Ley
N.°27443, Ley que autoriza al Ministerio de Educacion a Reubicar al Personal Administrativo que Haya Obtenido su Titulo
Profesional en Educacidn, en el Cargo de Profesor.

(*) Resoluciones de Incorporacién de auxiliares de educacidn al cargo de profesores, antes de la vigencia de la Ley de
Reforma Magisterial, Ley N.° 29444

(*) Resoluciones de Incorporacion de los profesores nombrados interinamente, antes de la vigencia de la Ley de Reforma
Magisterial, Ley N.° 29444

(*) Resoluciones de Incorporacion de los profesores que provenian de la Ley N.° 24029, Ley del Profesorado y se incorpo-
raron a la Ley N.° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera Pablica Magisterial.
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Solo se le debe reconocer (mediante acto resolutivo) el contrato correspondiente al
ano 2015, porque tiene una jornada laboral es de 24 horas. Recuerde que la jornada
minima establecida es de 12 horas (Oficio Multiple N.° 020-2017-MINEDU/VMGP-
DIGEDD-DITEN).

VI. Retiro y régimen pensionario

a) Resoluciones de Renuncia

b) Resolucion de Retiro por no haber aprobado la evaluacion de desempeno docente
c) Resolucion de Cese por limite de edad

d) Resolucion de Cese porincapacidad permanente

e) Resolucién de Cese por fallecimiento

f) Resolucion de Incorporacion al Decreto Ley N.° 20530

g) Resolucion de Compensacion por tiempo de servicios

h) Resolucion de Pensidn provisional y Pension definitiva

i) Resolucion de Acumulacion de afos de formacion profesional (*)
j) Resolucion de Reconocimiento de tiempo de servicios (*)

k) Resolucién de Otorgamiento de pensién de sobreviviente

l) Constancia de Afiliacion y/o desafiliacion a la AFP

m) Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos

n) Declaracién jurada de pertenecer al Sistema Nacional de Pensiones

Ejemplo

Juana Trujillo Lopez, profesora con jornada de 30 horas que se encuentra en la V
Escala Magisterial, cesa por limite de edad el 1° de mayo de 2017 y solicita su pago
de compensacién de tiempo de servicios.

El responsable de Escalafén verifica su informe escalafonario y registra las
siguientes resoluciones:

Nombramiento interino a partir del 01.01.85

Incorporada a la Ley del Profesorado a partir del 01.08.90

No tiene licencias sin goce de haber ni deméritos

Acredita 5 anos y 7 meses como docente interina, y 26 anos y 9 meses como
servicios docentes oficiales.
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El pago de este beneficio se realiza en funcién de los afios completos laborados.
De presentarse el caso de una fraccion de afno (meses), se considera como afio
completo, si esta supera los seis (06) meses.

Para calcular la compensacion de tiempo de servicios (CTS) requerida, la profesora
acredita 27 afnos de servicios.

VII. Premios y estimulos

a) Resoluciones de Otorgamiento de Palmas Magisteriales
b) Resoluciones de Agradecimiento
c) Resoluciones de Felicitacion

d) Resoluciones de viajes de estudio, becas, y/o pasantias dentro y fuera del pais

Ejemplo

El profesor Dario Ledn Gutiérrez presenta por mesa de partes de la UGEL una
Resolucion de Felicitacion emitida el afio 2008 por la Municipalidad de Belén del
departamento de Loreto. El responsable de Escalafén se pregunta: “;Debo registrar
la resolucion en el Sistema LEGIX?

Con el D.S. N.° 078-2006-ED se aprobo6 el Plan Piloto de Municipalizacién de
Educacién, querigié desde el ano 2006 hasta el afio 2011. La Municipalidad de Belén
estuvo dentro del mencionado Plan Piloto de Municipalizacién de Educacion y, por
eso se debe registrar la resolucion de felicitacion, ya que fue la Municipalidad la que
asumio la gestion de las instituciones educativas de esa jurisdiccion.

VIIl. Sanciones

a) Resoluciones de amonestaciones escritas
b) Resoluciones de Suspension

c) Resoluciones de Cese temporal

d) Resoluciones de Destitucion

e) Resoluciones de Condena penal

f) Resoluciones de Inhabilitacion para ejercer funcion publica

50

(*) Para el caso del personal docente, se considera el tiempo de servicios anterior a la vigencia de la Ley N.° 29944, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 24029, Ley del Profesorado o Ley N.° 29062, Ley que modifica la Ley del Profe-
sorado en lo referido a la Carrera Publica Magisterial.
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g) Resolucién de Nulidad de sancién
h) Resolucion de Modificacién de sancién
i) Resolucién de Ratificacién de sancién

j) Resolucion de Recursos administrativos

Ejemplo

El profesor Alberto Sarango Benites tiene una resolucion de sancion por tres meses
del afio 2001. El responsable de Escalafon debe registrarla en el Sistema LEGIX para
que, en caso deba emitirse un informe escalafonario, se reste del tiempo total de
servicios los tres meses de sancion; sin embargo, la resolucion de sancidén no debe
visualizarse en deméritos, porque, de oficio, ya no se encuentra en vigencia luego de
cinco anos después de haberse cumplido la sancion.

IX. Licencias y vacaciones
1. Resoluciones de licencia con goce de remuneraciones

a) Por incapacidad temporal

b) Por maternidad, paternidad, adopcion

c¢) Por siniestros

d) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos

e) Por estudios de posgrado, especializaciéon o perfeccionamiento, capacitacion
organizada o autorizada por el Minedu o por los Gobiernos Regionales

f) Por asumir representacion oficial del Estado peruano
g) Por citacion expresa, judicial, militar o policial
h) Por representacion sindical y por desempeno de cargo de consejero regional o

regidor municipal

2. Resoluciones de licencias sin goce de remuneraciones

a) Por motivos particulares

b) Por capacitacién no oficializada

c) Por enfermedad grave del padre, conyuge, conviviente reconocido judicialmente
o hijos

d) Por desempeiio de funciones publicas por eleccién, cargos publicos rentados,
cargos politicos o de confianza
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3. Resoluciones de vacaciones

El articulo 146° del D.S. N.° 004-2013-ED establece que el profesor que labora en
las Areas de Gestion Institucional, Formacion Docente o Innovacion e Investigacion
goza de treinta (30) dias de vacaciones anuales remuneradas.

Ejemplo

El profesor Luis Guerrero Vargas tiene una resolucion de licencia sin goce de haber
porun afo en el 2012. El responsable de Escalafén se pregunta: “;Debo registrarla?”
Las resoluciones de licencia sin goce de haber se deben registrar obligatoriamente
en el Sistema LEGIX. El tiempo especificado en estas licencias no se toma en cuenta
al sumar el tiempo total de servicios.

X. Otros
a) Resoluciones de Instauracion de proceso administrativo disciplinario

b) Certificados de trabajo de otras instituciones publicas y/o privadas
c) Resoluciones de integrar comisiones dentro del Sector
d) Resolucion de separacion preventiva o de retiro

e) Ficha Escalafonaria (ficha personal)

Ejemplo

Sederiva unaresolucion de licencia con goce de haber del profesor Jorge Altamirano
Ochoa. El responsable de Escalafon debe registrarla en el Sistema LEGIX y ya no en
la Ficha Escalafonaria (ficha personal vigente antes del presente instructivo).

Las resoluciones registradas en la Ficha Escalafonaria (ficha personal) que no
corresponden a la IGED deberan solicitarse a las IGED en donde fueron emitidas o,
si fuera el caso, al Archivo Central de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental de la Sede Central del Ministerio de Educacion, que tiene en custodia
las copias de las resoluciones emitidas por las diferentes instancias a nivel nacional.
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5. DESPLAZAMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL

Cuando un profesor o auxiliar de educacion nombrado se desplaza a otra IGED por
reasignacion, permuta, designacion como directivo, jerarquico, especialista u otro cargo
de carrera, y, en general, por cualquier accién de personal equivalente, la IGED de origen,
bajo responsabilidad, debe remitir a la IGED de destino el legajo personal fisico del
profesor o auxiliar y realizar la transferencia del archivo digital y la baja correspondiente
en el Sistema LEGIX.

El Area de Escalafon de la entidad de destino recepcionara de la entidad de origen el
legajo personal del profesor o auxiliar de educacién y efectuara el alta respectiva en el
Sistema LEGIX.

Ejemplol
Luis Suarez Rios se reasigna de la UGEL Nazca (IGED de origen) a la UGEL Lucanas
(IGED de destino)

El Area de Escalafon de la UGEL Nazca debera remitir el legajo personal a la UGEL
Lucanasenvirtud alaresolucién de desplazamiento; asimismo el legajo debera estar

foliado por secciones segun el formato de transferencia y recepcion de legajo personal.
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Ejemplo2

Andrea Velarde Padilla, profesorade aula de lalE N.° 124 del Nivel primario perteneciente
a la UGEL Lamas, es designada como Especialista de Educacion de la UGEL Tocache, por
tres afos.

El Area de Escalafdn de la UGEL Lamas (IGED de origen) debe remitir su legajo personal
a la UGEL Tocache (IGED de destino) que cumplira con realizar el foliado por secciones
segun el formato de transferencia y recepcion de legajo personal, y suspender el registro
laboral de la profesora en el Sistema LEGIX.

Ejemplo3

Ramon Benites Mejia, profesor de la I.E. Monsefior Marcos Libardoni del Nivel secundario
perteneciente a la UGEL N.° 03 - Lima, es designado como director de la I.E. Pedro A.
Labarthe de la misma UGEL, por el periodo de tres afios.

En este caso, no hay desplazamiento del legajo personal de la UGEL N.° 03 - Lima, por
haber sido designado como director de una I.E. que pertenece a la misma UGEL. Solo se
deberegistrarla resolucién en el Sistema LEGIXy archivarla en la seccion correspondiente
de su legajo personal.

6. DEL PERSONAL DEL AREA DE ESCALAFON

* El personal del Area de Escalafén debe actuar con profesionalismo, sentido ético,
discreciony confidencialidad en el manejo de lainformaciény de la documentacion
contenida en los legajos personales.

e El personal del Area de Escalafén debe realizar la administracidn, supervision,
actualizacion, seguridad y custodia de los legajos personales.

e Esta prohibido divulgar informacion sobre documentos que obran en los legajos de
los servidores sin que se solicite de manera formal.

e Conformacién de los integrantes del Area de Escalafén y sus funciones:

9 Encargado de Escalafon

© Organizar, coordinary controlar las actividades del area

o Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos especificos que
son sometidos a su consideracion
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o Revisar, visary firmar segun los documentos que se procesan en el area

o Realizar otras funciones que le asigne el jefe superior

a Técnico en Escalafén

o Revisary registrar las resoluciones al sistema de escalafon LEGIX

o Emitir informes escalafonarios para la respectiva revisién del encargado de
escalafon

@ Técnico en computacion

o Mantener lainformacién actualizada en el sistema de escalafon LEGIX

o Escanear documentos

o Realizar otras funciones que le asigne el jefe superior

@ Técnico en archivo

o Entregary recibir los legajos personales
o Participar en la preservacion y control de los legajos personales

o Realizar otras funciones que le asigne el jefe superior

7. MODELOS DE INFORMES ESCALAFONARIOS

Para estandarizar los informes escalafonarios que emiten las IGED se han establecido los

campos minimos que deben tener los doce (12) modelos de Informes Escalafonarios que
se tomaran en consideracidon para su emision.
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MODELO N°1

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS PARTICULARES (DOCENTES ¥ AUXILIARES)
INFORME ESCALAFONARIO N* (ARO ~ ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3, Situacion actual

4. Régimen Laboral

5. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial

6. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral

7. Tiempo de Servicios

8. Licencias por motivos particulares de los dltimos doce meses a la fecha de solicitud de la licencia

9. Resolucién de cargo actual

Lugary Fecha

(Firma y sello)

MODELO N° 2
POR FALLECIMIENTO Y/O GASTOS DE
(PROFESORES Y AUXILIARES DE EDUCACION - NOMBRADOS O PENSIONISTAS)
INFORME ESCALAFONARIO N®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

2. Codigo Modular

3. Cargo actual o desempenado al Cese

4. Grupo Ocupacional yfo Escala Magisterial

5. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral

6. Régimen Laboral

7. Tiempo de Servicios

8. Resolucidn que otorga Pensién Definitiva de Cesantia
9. Resolucién de cargo actual o al cese

Lugary Fecha

(Firma y sello)
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MODE}’(‘) N°3
INFORME ESCALAFONARION® (AR - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3. Lugar y fecha de Nacimsento

4, Documento Nacional de Identidad

5. Titulo Profesional y/o Técnico

6. Resolucidn(es) de Contrato 0 Nombramiento

7. Resolucidn de Cargos Desempeiados

8, Cargo Actual

9, Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial

10. Nivel Remunerativo y/o Jomada Laboral

11. Régimen Laboral

12, Tiempo de Servicios

13. Régimen Pensionario

14. Resolucion(es) de Quinquenios o Bonificacion Personal
15. Resolucion(es) de Licencias Sin Goce de remuneraciones
16. Resolucion de Acumulacion de Aos de Formacion Profesional
17. Resolucion de Incorporacion al Decreto Ley 20530

18. Resolucion de Deméritos

19. Otros

MODELO N° 4
DE PENSION DE
INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)}
1. Apellidos y Nombres
2. Codigo Modular

3, Lugar y fecha de Naciméento

4, Documento de Identidad

5. Titulo Profesional y/o Técnico

6. Resolucidn(es) de Contratos o Nombramiento

7. Resolucidn de Cargos Desempenados

8. Resolucion del cargo al cese

9. Régimen Laboral

10. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial

11. Nivel Remunerativo y/o Jormada Laboral

12. Tiempo de Servicios

13. Régimen Pensionario

14. Resolucion(es) de Quinquenios

15. Resolucion(es) de Licencias Sin Goce de remuneraciones
16. Resolucion de Acumulacion de Afos de Formacion Profesional
17. Resolucion de Incorporacion al Decreto Ley 20530

18. Resolucion de Deméritos

19, Resolucion

20. Otros

Lugary Fecha

i s (o nsabh:lelae s s
(Firma y sello)
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MODELO N° 5
LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES POR INCAPACIDAD TEMPORAL
INFORME ESCALAFONARION® (AN - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apelidos y Nombres

2. Codigo Modular

3, Situacion actual

4, Régimen Laboral

5. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial
6. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral
T. Tiempo de Servicios

8. Licencias por Incapacidad temporal para el trabajo concedida en los Gitimos 12 meses a la fecha de solicitud
(desa; MINEDU y ESSALUD)

9. Resolucidn de cargo actual

Lugary Fecha

(Firma y sello)

MODELO N° 6
OTRAS LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)
1, Apellidos y Nombres
2. Codigo Modular
3. Situacién actual
4. Régimen Laboral
5. Grupo Ocupacional y/o Escala Magisterial
6. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral
7. Tiempo de Servicios
8. Licencias por incapacidad temporal para el trabajo concedida en los Gitimos 12 meses a la fecha de solicitud

9. Resolucidn de cargo actual
Lugary Fecha

St
(Firma y sello)
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MODELO N° 7
PENSION DE SOBREVIVIENTE
INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apelidas y Nombees del causante

2. Codigo Modular

3. Lugar y fecha de Nacimiento del causante

4, Documento Nacional de Identidad del causante

5. Titulo Profesional y/o Técnico del causante

6, Resolucidn|es) de Contratos o Neenbramiento del causante
7. Resolucién de Cangos Desempediados del causante

8, Resoluciin del cargo al cese del causante

9. Régimen Laboral del causante

10, Grupo Ocupacional y/'o Escala Magisterial

11, Nivel Remunerativo y'o Jomada Laboral

12, Tiempo de Servicios

13, Régimen Pensicnanio

14, Resoluciénies) de Quinguenios o Bonificacion Personal
15, Resolucidaies] de Licencias Sin Goce de remuneraciones
16. Resolucion de Acumulacién de Afos de Formacion Profesional
17, Resolucitn de Incorporacion al Decreto Ley 20530

18. Resolucion de Demiéritos

19, Resolucién de Cese del causante

20. Apellides y Nombres del solicitante

21, Documento Nacional de Identidad del sobicitante
22.0tros

MODELO N° 8
ASCENSO DL ESCALA MAGISTERIAL Y/0 REUBICACION

INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA|

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3. Documento Nacional de identidad

4. Numero de Resolucicn indicando el Cargo segin su nombramiento a Cargo actual; indicar si se encuentra destacado
5. Modalidad segan s nombramiento o cargo actual

6. Nivel / ciclo segin su nombramiento 0 Cargo actual

7. Area | Famila Profesional segin su nombeamiento o cargo actual

&. Institucion Educativa, jurisdiccién y dmbito donde se encuentre nombrado o con cargo actual

9. Escala Magisterial actual

10. Titulo Pedagdgico y especialidad

11, Régimen Laboral actual

12 Régimen laboral anterior (nombrado o Incorporado Leyes N* 24029 y 29062)

13 Jomada Laboral

14. Licencias sin goce de remuneraciones: si se encuentra de licencia sin goce, precisar el motivo y vigencia
15, Tiempo de servicios

niio Termino Ahos Meses Dias

Ley N* 24029
Ley N* 29062
Ley N* 29544
Total

g&hmm delitos consignadas en la Ley N* 29588
por en
smmmmmm
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MODELO N° 9
PASE DRE 0 UGEL PARA REASIGNACION Y
INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3. Titwlo Profesional o Técnico

4. Cargo actual

5. Régimen Laboral

6. Escala Magisterial y/o Grupo Ocupacional

7. Nivel Remunerativo y'o Jomada Laboral

8. Ubicacion ded Centro Educativo: especificar 200a rural o wrbana

9. Tiempo de servicios en el tltimo cargo

10. Tiempo de servicios

11. Antecedentes: en este punto deberd considerarse si se encuentra o no comprendido én procesos investigatorios y/o
administrativos. Si NO e encuentra comprendido en procesos nvestigatornios y/o administrativos, consignelo.
12. Resolucion del dltimo cargo

13, Resolucion de licencia sin goce de remuneraciones ($i se encuentra en uso)

14, Resolucion de demerito (si se encuentra cumpliendo actualmente)

Lugar y Fecha
Técnico Responsable de la Emisién Responsable de Escalafon
(Firmay sello) (Firma y sello)
Jefe de Personal Director de DRE o UGEL
(Firma y sello) (Firma y sello)
NOTA £l informe £ scalafonan wplara of pane de la ia de Gestidn Educatha De lizads del Ministerio de [ducacion y debe
W!mﬂo‘d‘ firmas y selios comignados en ol modelo; la falta de una de ellas ivalida ol d Aviera no debe p

(") Resclucién Minsterial N* 458. 2016 MINEDU, modifica o Madelo 09 del numeral 3 del Asexs N* 01 del Instructivo del Satesa de Escalafon
Magisterial, aprobade por ks Resobucion Minsterial N* 5632015 MINEDU.

MODELO N° 10
RESOLUCION DE ASIGNACIONES E INCENTIVOS (Ley N* 29944)
INFORME ESCALAFONARION® (AR - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2, Codigo Modular

3. Cargo que desemperia Actualmente

4, Escala Magisterial

5. Jomada Laboral

6. Régimen Laboral

7. Tiempo de Serviclos (Fecha en la que cumple el reconccimiento por asignacion por tiempo de servicios por 25
030 afos)

8. Resolucion de la (itima asignacidn por tiempo de senvicios
9. Resolucién de cargo actual

10. Resolucion de pago por maestria (Ley N* 24029)

11. Grado alcanzado

Lugary Fecha
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MODELO N° 11
RESOLUCION DE DE PROCESOS DEMERITOS

INFORME ESCALAFONARION®  (ARO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3, Cargo que desempena actualmente

4. Escala Magisterial y/o Grupo Ocupacional

5. Nivel Remunerativo y/o Jornada Laboral

6. Régimen Laboral

7, Resolucién de deméritos que se encuentra cumpliendo
8. Resolucidn de cargo actual

9. Resolucidn de instauracion de proceso administrativo
10. Resolucion de recursos administrativos

Lugary Fecha

- mm"ble;elae wiinis
(Firma y sello)

MODELO N° 12
POR PERMANENCIA
INFORME ESCALAFONARION®  (ARIO - ABREVIATURAS DE INSTANCIA EMISORA)

1. Apellidos y Nombres

2. Codigo Modular

3. Cargo que desempefia actualmente

4. Escala Magisterial

5. Jomada Laboral

6. Régimen Laboral

7. Resolucién de deméritos en los Gltimos 12 meses

8. Resolucién de cargo actual

9. Resolucion de instauracion de proceso administrativo en los Gltimos 12 meses

Lugary Fecha

Responsable de la emision
(Firma y sello)
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8. ORDENAMIENTO DE LEGAJO PERSONAL

Determinar
tipo de
legajo

Obtener Clasificar Ordenar
legajo por por fecha/
secciones N’ Doc.

Archivar
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GUIA PARA LA IMPLEMENTACION

DEL AREA DEL ESCALAFON MAGISTERIAL

1. CRITERIOS PARA LA CO’NSTRUCCION
DEL AREA DE ESCALAFON

Si bien cada region del Peru tiene sus propias caracteristicas geograficas, nuestro pais se
encuentra ubicado en una zona altamente sismica y es vulnerable a diversos fenémenos
naturales.

A continuacidn se presenta la propuesta de disefio estructural se debe aplicar en los procesos
de construccién de la infraestructura del area. Ademas del disefio estructural, es muy
importante contar con materiales de calidad para su edificacion, de manera que la estructura
pueda soportar las inclemencias del clima y diversos fendmenos naturales que pongan en
riesgo el almacenamiento de la informacion.

1.1 EL DISENO ESTRUCTURAL DEL AREA DE ESCALAFON

Existen diferentes tipos de suelo: arcilloso, arenoso, de turba, limoso, salino, sulfatado, etc. Es
importante conocer las caracteristicas del suelo antes de iniciar la construccion.

Si se trata de un suelo promedio, se tener construir una zanja de 100 cm. Si el suelo es blando,
la zanja debe medir 120 cm o se debe construir sobre un cimiento de concreto armado.

CONCRETO CONCRETO

Altura del

Tl E R RA cimiento

100 cm

Fig.1
Construccidon en un suelo normal

Ministerio de Educacion 63



Armazoén de fierros para un suelo blando

Fig. 2
Geomalla o estructura metalica

Concreto armado para un suelo blando

Fig. 3
Concreto armado

Altura del
cimiento
120cm

Fig. 4
Construccion en suelo blando

1.2 CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION

* El techo debe ser construido con material noble u otros materiales resistentes y

durables.

e Las ventanas deben tener una altura de 40 cm de alto y deben ser colocadas por
debajo del ras del techo y por encima de la parte que lo contiene, en todo el largo de
la fachada. Una de las ventanas estara ubicada hacia el este (donde nace el sol) y la

de la cara anterior hacia el oeste (donde se oculta el sol).
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e Todaslas construcciones del Area de Escalafon deben ser compactas y/o herméticas:
no deben tener ningun agujero, rendija, rajadura, boquete, grieta. hendidura o
resquebrajadura en sus paredes o techo, de manera que no permita el ingreso de
personas que puedan sustraer los legajos, o la entrada de insectos u otros animales
que puedan deteriorarlos.

e Las ventanas deben ser protegidas por una malla, de manera que, si se llegaran a
romper, no permitan el ingreso de personas, insectos u otros animales.

e La construccion debe ser lo suficientemente hermética para mantener una
temperatura y niveles de humedad adecuados para la conservacion de los
documento.

Como deben estar colocadas las ventanas en el area de escalafon

Fig.5
Ubicacién de las ventanas del Area de Escalafén
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Fig.6
Enmallado de ventanas

1.3 ACONDICIONAMIENTO DEL AREA DE ESCALAFON

Este espacio debe estar exclusivamente dedicado a la administracién, organizacion y
conservacion de los legajos. Debe ser un lugar seguro, ordenado y bien organizado para
asegurar una custodia adecuada de la informacion.

Fig. 7
Acondicionamiento del Area de Escalafén
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Los espacios deben contar con lugares apropiados para realizar cada actividad del Area de Escalafén.

T~ T

Mostrador Area de digitalizacion y
(area de atencién al publico) de trabajo

Fig. 8
Areas del Area de Escalafon

2. LAS AREAS DEL AREA DE ESCALAFON

Las areas propuestas son las mas adecuadas para el tratamiento de los documentos y para
preservar la salud de los servidores que laboran en el Area de Escalafén.

2.1 OFICINA (area administrativa)

Esta area debe contar con escritorios, estantes, CPU, equipos de impresion multifuncional y
otros que puedan ser requeridos dentro de la actividad diaria de la gestién administrativa del
Area de Escalafén.

Fig.9
Area administrativa
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2.2 AREA DE TRABAJO

Debe contener una mesa grande, conexion al equipo de impresion multifuncional y un CPU,
estantes donde se ubiquen los documentos que van a recibir el procedimiento de clasificacién,
ordenamiento y/o tratamiento documental.

Fig. 10
Area de trabajo

2.3 AREA DE ATENCION AL PUBLICO

Debe contener un mostrador que permita la atencion personalizada al publico y que al
mismo tiempo impida el ingreso de cualquier persona que no labore en el Area de Escalafén.
El espacio debe estar acondicionado con un CPU y un equipo de impresion multifuncional.

Fig. 11
Area de atencidn al publico
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2.4 AREA DE REPOSITORIO DOCUMENTAL

En ella se conservan todos los legajos personales fisicos de los servidores que trabajan bajo
la administracion de la IGED. Debe contener estantes, y cajas archiveras para almacenar los
legajos.

BEEREE EFOAEE BFABRRE AAEAER
FRFEERE EABARE BAEEAE AEEARE
FAEEEE FROREA BAERAE BAEARE
BAFFBE EAEAFE FEEEGE BAERER

.|. -|- -I--i-[-‘-h --il-(-}-\.-l- -’- -I-
FRAEFARE EERAEE BAEERE OREARR
PFABERE EEOEEN BREEON 5EEAEE

Fig. 12
Repositorio documental

2.5 SERVICIOS HIGIENICOS

Deben estar acondicionados para el aseo del personal que manipula los documentos.
Los legajos fisicos suelen contener esporas, acaros y hongos debido a su composicion y
antigliedad. El personal debe seguir un proceso de limpieza para evitar propagar gérmenes
fuera del Area de Escalafén.

Fig. 13
Servicios higiénicos
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2.6. CAMERINO

Es el lugar en donde el personal realiza el cambio de vestimenta antes de ingresar a laborar en
el Area de Escalafén y, luego, antes de retirarse.

Fig. 14
Camerino

3. INSTALACIONES ELECTRICAS, SANITARIAS Y OTRAS
3.1 INSTALACION DE FLUORESCENTES EN EL AREA DE ESCALAFON

Los fluorescentes u otros medios de luminosidad artificial deben de estar ubicados en forma
paralelaya lolargo del techo del Area de Escalafén, a fin de permitir una adecuada luminosidad
para realizar la busqueda de los legajos en el repositorio documental. Se recomienda utilizar
filtros de luz en todos los accesos de luz natural, asi como el uso de luz fria (fluorescentes o tipo
led). (Ver figura 15)

Fig. 15 Fig. 16
Instalacion eléctrica correcta Instalacion eléctrica incorrecta
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3.2. INSTALACION DETECTOR DE HUMO (detector de incendio)

Se debe contar con un detector de humo, el mismo que debe ser colocado en el centro del Area
de Escalafon, para que, a la minima sefal, pueda activarse la alarma que indica el inicio de un
incendio (ver figura 17).

Fig. 17
Modelo de detector de humo

3.2. LAS INSTALACIONES ELECTRICAS Y DE AGUA

Las instalaciones eléctricas y de agua deberan ser las mas apropiadas.

=

)

. S
'({O" /"‘l“‘\

Conexion correcta

Fig. 16
Instalaciones de agua

Las IGED deberan cumplir las disposiciones del Reglamento Nacional de Edificaciones (Titulo
[l del Decreto Supremo N.° 011-2006-VIVIENDA); También deberan contar con un Plan de
Mantenimiento para el Area de Escalafén, incluyendo acciones preventivas para los ambientes,
materiales y equipos.
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3.3. TRATAMIENTO DEL AIRE, CLIMATIZACION Y VENTILACION

Debe tenerse en cuenta el clima propio de la regidn al condicionar los ambientes del Area de
Escalafon.
El aire natural debe llegar a todos los ambientes del Area de Escalafén.
En caso de no contar con ventilacion natural, se debera tener equipos de aire acondicionado o
ventiladores que permitan mantener las siguientes condiciones:

e Temperatura entre 15°Cy 20 °C (+/=- 2 °C)

e Nivel humedad entre 45% y 60% (+/-- 5%)

e Se debera contar con un termo hidrometro para el control de la humedad,
temperatura y acidez del aire del repositorio donde se almacenan los legajos.

e Se deberd contar con deshumedecedores en los ambientes donde se almacenan
los legajos.

e Losventiladores y deshumecedores no deberan ser utilizados simultaneamente en
el ambiente donde se custodian los legajos.

e Serecomienda el uso de extractores de aire en el repositorio.

L Ssaee
@
cemm— e —

Fig. 20 Fig.21
Equipo deshumecedor Equipo de aire acondicionado

Temperatura en el Area de Escalafon 20° grados.
Promedio de la humedad relativa en el Area de Escalafdn 55 % (durante todo el afio)
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4. LOS ESPACIOS DEL AREA DE ESCALAFON

El area requerida depende de la cantidad de legajos que se almacenaran:
e Hasta 1980 legajos: como minimo 63 m?2
e Hasta 3 060 legajos: como minimo 67 m2
® Hasta 5580 legajos: como minimo 72 m2
e Hasta 10980 legajos: como minimo 114 m2
e Hasta 15 120 legajos: como minimo 121 m2

e Hasta 19 620 legajos: como minimo 133 m2

PASADIZOS
TIPOS A | W | 1.20metros
8 ==3 0.9 metros
AMBIENTES
1 BARO
2 CAMERINO
3 OFICINA ( drea administrativa)
4 MOSTRADOR
s AREA DE ESCANEO
6 AREA DE CLASIFICACION
7 AREA DE LOS ESTANTES
EXTINTOR E
BOTIQUIN
AIRE ACONDICIONADO [ ]
DESHUMEDECEDOR i ]
DETECTOR DE HUMO O
ESCALERA (manicbrable) ‘

Fig. 22
Plano del Area de Escalafon
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4.1. CARACTERISTICAS DE LOS ESPACIOS

Los espacios del Area de Escalafon deben seguir las especificaciones técnicas del presente
manual para garantizar que el personal que alli labora cuente con condiciones adecuadas para
realizar su trabajo y desplazarse de manera comoda'y segura.

74

Los pasadizos principales deben ser de aproximadamente 1.20 m de ancho, y los
auxiliares, de 0.90 cm de ancho.

Las instalaciones eléctricas y de alarmas deberan ser de facil visualizacion.
Se debera contar con una escalera tijeral, preferentemente de aluminio.

Los servicios sanitarios deben ser los adecuados para el uso de los trabajadores.
Sus paredes deberan estar cubiertas con ceramicas hasta la altura de techo.

Elespacio del area de digitalizacion debera ser un espacio tranquilo, libre de ruidos.
Debe contar con conexiones eléctricas y ventilacion, a fin de controlar el polvillo que
proviene de los documentos.

Los espacios para el ordenamiento, clasificacion y conservacion de los legajos
personales deben ser contiguos al area de digitalizacion. Debe contar con una mesa
de trabajo grande y estanterias, ademas de ventilacion e iluminacién apropiadas.

[]

Fig. 23
Los espacios del Area de Escalafon
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5.LOS COMPONENTES DE LA CUSTODIA DOCUMENTAL

5.1. LOS ESTANTES

Deben estar compuestos por varios cuerpos unidos entre si con pernos galvanizados de 1/4” x
11/4” (verfig. 24).

Los estantes (ver fig. 25) deberan por seguridad estar unidos al piso con pernos galvanizados
(ver fig. 26) y sujetados por la parte superior con tensores (ver fig. 27).

a. Especificaciones:
e Columna:Altura 2.60 m - Ancho 1.20 m- Profundidad 40 cm
e Baldas: Largo 1.20 m - Profundidad 40 cm - Grosor 4 cm

b. Espacios entre las baldas:
e Entre cadabalda: 40 cm
e Entrelacajay labalda: 5cm (aprox.)
e Desde la primera balday el suelo: 20 cm

Cuerpo

-|-|-|.|-|-
-l-l-l-l-l- Fig. 24
-l-'-l-l-l- Modelo de un cuerpo

Estante

lajo|a|a|s|slls|e|s|s|s|slls|a|s|s|s|cle|s|a|s|s|alle|s|s|s]s|s]
laja|s|s|s|s]lls|a|s|e|s|alle|s|a|s|s|als|s|e|s|a|alle|a|s|s]|s|s]
..‘.-...‘......-..---.-....-.-..
|aje|a|s|s|elle|s|e|e|s|clis|s|e|e|a|alie|e|s|s|s|s|ls|s|s|e]s]|e]

|aja|a|s|s|elle]|e|e|a|s|alie|s|s|a|e|ale|s|a|s|a|alle|s]|e|e]s|s]
la]s|a|s|s|slle]|e|s|a|e|sls|s|s|s|s|alie|s|s|s|s]alie|s|s|a]s|s]
laa|a|s|s|elle|e|s|a|s|clle|e|s|a|e|clie|a|e|s|a|a|ie|e|s|a]|s|s]

Fig. 25
Modelo de estante del Area de Escalafon
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5.2. LOS ANCLAJES O FIJADOR

VISTA DEL
ESTANTE
VERTICAL El permo expandibie
PERNO debe estar hjado
/ apradmadamente
. en un angulo de 25
PERNO EXPANDIBLE grados.

» ).

Fig. 26
Como poner un fijador (perno expandible) en un estante

5.3. ELTENSOR O TEMPLADOR

MODELO TENSOR

£l tensor se coloca por encima de los estantes
eMpernado a las columnas Para mantendr su
etabiliclad,

COLUMNA DEXON
—_—

fax11/4

-
20 am del sucho
-

090 m {L040m 4

&
S

Q80Om

k040 m 4} Q90m

Fig. 27
Como colocar un tensor o templador en un conjunto de estantes
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5.4. LAS ESTRUCTURAS DE ANGULOS

Son estructuras metalicas de 3.81 cm (1 %2”) x 3.81 cm (1 2”) x 2.175 cm (1/8”) (e), y de
2.60 metros de altura que sujetan las baldas.

5.5. LAS BALDAS (anaqueles)

Miden 4 cm x 120 cm en plancha de 1.587 cm (1/16”) perforada en las esquinas para
proveer el amarre a los angulos mediante pernos cincados de 7,937 cm (5/16”) x 15,875
cm (5/8”). En los encuentros superior e inferior de los anaqueles se colocaran unas
escuadras (planchas de forma triangular) de 1.587 cm (1/16”) (e) para darle estabilidad
al estante.

Todas las partes metalicas seran limpiadas con un bafio osfatizado, pintadas con dos
capas de pintura anticorrosiva, la primera de color rojo y la segunda de color negro, y
esmaltadas al horno a prueba de golpes. El acabado sera de color plomo claro.

1200mm

b— ancho —i

p—

2600
mm
altura

/
/’
/’
’
’
’
’
’
’
’
’
’
’
0
0
0
_
0
.
_
L
L
L
=

L B B BN BN BN BN BN BN BN BN AN AN A A A A A A A A A

1

BALDA 400 mm FONDO

Fig. 28
Estructura de un cuerpo de 6 niveles que soporta 679 kg.

Ministerio de Educacién 17



5.6. LOS PISOS

Son los espacios que separan las baldas y albergan las cajas archiveras.

f—— 120em —

&
=

e

S
(=]
[a])
3

E

o

8
(2]
3

8
3

e

§
=

8
E

Base

|.

En un cuerpo de 260 x 120 x 40 cm sus divisiones
entre cada balda es de 40 cmy la base tendra
una medida de 20 cm

Fig.29
Medidas y ubicacion de las baldas para la colocacion de las cajas archiveras

5.7 SENALIZACION DE LOS ESTANTES

Los carteles o sefiales en el Area de Escalafén deben ser simples, apropiadas y estar
visibles para permitir un adecuado desplazamiento de los trabajadores y usuarios ante
cualquier eventualidad o emergencia.
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La sefializacién minima con la que se debe contar es:

® Enlazona exterior: senales de salida y entrada en todos los accesos.

e Enlosestantes: sefales de 25 cm de ancho por 15 cm de alto ubicadas como se
muestra en la siguiente figura. (Fig. 30)

Fig. 30
Sefalizacion de los estantes

5.8. LAS CAJAS ARCHIVERAS

Su funcidn principal es transportar, contener, agrupar y conservar los legajos personales,
por lo que se deben contar con ciertas especificaciones para cumplir adecuadamente su
funcion.

Las cajas deben contar con un disefio y confeccidén que les permita mantener una larga
vida atil dentro de Area de Escalafén. No esta permitida su transferencia, enajenacion,
sustracciéony pérdida, bajo responsabilidad.

Las cajas pueden estar elaboradas de los siguientes materiales:

Carton plis prensado N.° 18

Tela tocuyo engomada

Papel manila de 90 gramos

Papel plastificado tipo cuero color verde (c6digo 666)
Reforzados en las uniones (esquinas)

Aro de metal 3.2 reforzado en los laterales
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FONDO 37 cm.

ANCHO DE LA TAPA
r 18cm. 1
MEDIDAS
DETALLE ALTURA | ANCHO | FONDO
PARTE FRONTAL 30 18

ALTURA

30¢<m. _ TAPA 18 37
00001 LATERAL LATERAL 30 37

Fig. 31
Medidas de la caja archivera

5.9. MODELO DE CAJA ARCHIVERA

La caja archivera debe ser de color verde para facilitar su busqueda

Elinterior de la caja archivera debe ser de exactamente 17.2 cm, medida reconocida en el
Sistema LEGIX para ingresar y migrar el legajo a otra caja; si las medidas no son exactas,
el sistema no lo reconocera y no servira para la sistematizacién.

17.2¢cm
PARTE INTERNA

00001

|

18cm
PARTE EXTERNA

Fig. 32
Modelo, color de la caja archivera y medidas de la caja archivera
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5.10. COMO SE DEBEN ORDENAR LAS CAJAS

Las cajas archiveras deben ser ordenadas desde la parte superior del primer cuerpo de la
izquierda hacia la derecha y bajando hacia el piso inferior.

Y es de izquierda
a derecha

La numeracion
empieza de arriba
hacia abajo

No pueden existir dos cajas
con la misma numeracion

Fig. 33
Como ubicar las cajas archiveras en el cuerpo

5.11. SENALIZACION DE LAS CAJAS

e Lacaratulade lacajaarchivera debe tener las siguientes medidas:
Ancho: 16 cm
Alto: 11 cm

e  Deben ser de papel adhesivo, con un borde de color negro en todo el contorno.

e Ellogo del Ministerio de Educacion debe colocarse a 1,5 cm del borde superior
y debera ser de 6,5 cm x 1,5 cm, centrado en la etiqueta de la parte superior de
la caratula (ver fig. 34).

e Lanumeracion se realizara con letra Arial 10, a 2 cm debajo del logo.
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Logo: Ancho 6.5cm x alto 1.5 cm

ALTURA
11cm Letra ARIAL 101

ANCHO 16 cm

Fig. 34
Disefo de caratula de la caja archivera

5.12 ESPECIFICACIONES DEL FASTENER
El fastener debe ser plastificado a fin de preservar la integridad de los
documentos y evitar el deterioro del folder.

Deben colocarse en la contratapa de la carpeta hacia arriba para poderingresar
documentos en forma ascendente.

Fig. 35
Fastener plastificado
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6. LAS SECCIONES DE LA CARPETA DEL LEGAJO

Las carpetas permiten agrupar, guardar y transportar los documentos de los profesores o
auxiliares de educacion. Cada carpeta contiene los documentos del legajo personal de un
profesoroauxiliarde educacién organizadosen (10) secciones con las siguientes caracteristicas:

T HETHB AT o0 = y /

Fig. 36
Carpeta de legajo personal con sus diez secciones
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| Codigo de Barra

ANCHO TOTAL

27 cm
Seccion_ Con

—— ——

IL
ANCHO TAPA 22¢m f-3em +2cm

LEGAJO PERSONAL .

NOMBRES:

RESERVADO

I— 10.5¢cm 4'

Medidas aproximadas dependiendo al formato

de carton a utilizar
ESPESOR | LARGO | ANCHO
TAPA 1 34 25
CONTRATAPA 1 34 27
SECCIONES 10 6 32 25
Fig. 37

Carpeta de legajo personal
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LEGAJO PERSONAL Loy
Color: Negro
Color:
o | C0.M9,Y0,K3
N DE ONE oo N -
AP LD O P E RN s et st adh s v oo ‘ P Color:
{ C:13, M:100, Y:100, K6
AL L I R TR e e I ‘
: | Fuente: Anial
L F——— T | Tormodir: 18 6kc6
. | Color: Negro
SECCXN Y
Retro y
Rigmen
Peronaric
SECCION vl
Mot
reservco M ¢ | | e
N | Color: Gris
& f
HAURIIIT o e e—

Fig. 38
Especificaciones técnicas de la carpeta de legajo personal

Las carpetas deben tener las siguientes caracteristicas:
e Carton tipo Folcote 16.
e Colorde acuerdo a las especificaciones detalladas en el numeral precedente.

® [Llevara el mismo color en el interior, tapa y contratapa, las que se encuentran
unidas por un lomo de 5,5 mm.

e Debera estar perforada.

e Debera contar con un codigo de barras de 10,5 cm de ancho x 3 cm de alto.
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La tapa de cada seccion se ubicarda en ambos lados de acuerdo a las siguientes
especificaciones:

Fuente: Arial
Tamafio: 30 plos

Fuente: Calibri
Tamado: 16 plos

Fuente: Arial
Tamaiio: 18 plos

COLORES EN CMYK: clan, magenta, amarillo y negro

(Los nGmeros som porcentajes)
SECCIONES C M Y K
SECCION 1 0 | 0o | @ 0
SECCION 2 1 n s1 o
SECCION 3 20 |2 |0 0
SECCION & 40 o ° L]
SECCIONS 0 15 | &3 0
SECCION G 20 [} @ 2
SECCION 7 0 o | 2 0
SECCION 8 0 0 | 2 0
SECCION 9 0o | 40 | o 0
SECCION 10 20 L ° 2

Fig. 39
Especificaciones de colores y tipos de letra
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6.1. SECCION |

®  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 3.20 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccion se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

| 22¢m {I— 3cm-{

Fig. 40
Seccion |
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6.2. SECCION II
®  Tamano A4, mas el troquelado de 3 cm x 6.40 cm.
e Losdocumentos a insertar en la seccién se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

L 22¢m “-3cm-|

32
cm

Fig. 41
Seccién I
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6.3. SECCION III
®  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 9.60 cm.
e Losdocumentos a insertar en la seccién se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

Fig. 42
Seccion 1l
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6.4. SECCION IV
¢  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 12.80 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccion se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

Fig. 43
Seccién IV
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6.5. SECCION V
®*  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 16 cm.
e Losdocumentos a insertar en la seccién se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

Fig. 44
SecciénV
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6.6. SECCION VI
e  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 19.2 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccidon se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

Fig. 45
Seccion VI

92 Manual de Escalafén Magisterial



6.7. SECCION VI
e  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 22.4 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccién se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

P— )

! 22cm {IL 3em-

Seccion VIl

Premios y Estimulos
22.40¢m

32 « Rescluciones por Palmas Magisteriahes,
cm * Resoluciones de agradecimiento.

* Resoluciones de los viajes de estudio, becas, y/o pasantias dentro y fuera
ded pais.

Fig. 46
Seccion VI
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6.8. SECCION ViII
e  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 25.6 cm.
e Losdocumentos a insertar en la seccidn se describen en la tapa.

o Material: Folcote 12 UV brillante.

Fig. 47
Seccion VIl
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6.9. SECCION IX
®*  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 22.4 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccion se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

' 22¢m - 3cm-|
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6.10. SECCION X

e  Dimension: tamano oficio mas el troquelado de 3 cm x 22.4 cm.
e Losdocumentos ainsertar en la seccidon se describen en la tapa.

° Material: Folcote 12 UV brillante.

| 22¢m {}— 3¢m—|

T
3.20¢
af) N |

Fig. 49

Seccion X
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T1. INDICACIONES PARA COLOCAR LOS LEGAJOS
PERSONALES EN LAS CAJAS

Se debe calcular el numero de legajos personales que caben en cada caja archivera
para poder calcular el nimero de cajas que se requieren en el Area de Escalafon.
La sumatoria de los folios (0,01 mm por cada hoja), la carpeta y sus separadores de
secciones (8 mm) y el fastener (8,5 mm) indican el espesor de cada legajo personal. La
cantidad de legajos personales que caben en una caja se debe multiplicar por la cantidad
de cajas que contiene el cuerpo del estante para calcular la cantidad de legajos que
contiene el cuerpo en total (ver grafico siguiente).

FOLIOS =} CARPETA == FASTENER

FOLIOS

CARPETA

FASTENER

LEGAJO

Los documentos simples o
compuestos son parte del

legajo.

Félder que conserva los
documentos del servidor y
tiene 10 secciones o
separaciones.

Sujetador compuesto de dos

V.3 ¥
p— piezas que asegura los
documentos
LEGAYO PERSONAL :
=
23 -
— i LEGAJO

-
o e

Fig. 50
Componentes de un legajo
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7.1. COMPONENTES DE LA MEDICION DE UN LEGAJO PERSONAL

G o 4 La carpeta mide
' aproximadamente 0.8mm

1 Lahojamide
aproximadamente 0.01Tmm

N Fastener mide
= aproximadamente 0.8mm

Fig. 51
Componentes de la medicion

7.2. CALCULO DE LA MEDIDA DEL LEGAJO PERSONAL

Si un legajo tiene 120 hojas, para calcular su grosor debemos sumar:
® |acarpeta=0,8cm
e 118 hojas=1,2 cm (redondeado)
e Elfastener=0,8 cm (redondeado)

e Grosor del legajo=2,78 cm (redondeado)

La medida interior de la caja archivera, que ya esta sistematizada en el Sistema LEGIX, es
17,2 cm. Si se alimenta el sistema con los grosores de los legajos que debemos archivar,
el sistema reconoce cuanto espacio queda en la caja para seguir agregando legajos.

Por ejemplo, los siguientes legajos cabrian en una misma caja:
Legajol 2.78 cm (118 hojas)
Legajo 2 3.16 cm (156 hojas)
Legajo 3 3.40 cm (180 hojas)
Legajo 4 3.06 cm (146 hojas)
Legajo 5 4.80 cm (320 hojas)
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Mediante un algoritmo, el sistema determina si un legajo tiene que estar dentro de
determinada caja o si debe ser trasladado a otra caja en la que pueda caber.

8.

17.2cm

NOTA: PARTE INTERNA

Cuando un profesor o auxiliar
recién ingresa a la carrera, su
legajo contiene poca cantidad de
folios. A medida que ingresa mas
documentos, los legajos van
ganando grosor, y sl superan los
17,2 cm deben ser reubicados.

1 Vista de una caja archivera
con cinco legajos.

scm
PARTE EXTERNA

Fig. 52
Vista de una caja archivera con cinco legajos

LA FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

Al realizar la foliacion de documentos, las IGED deberan cumplir las disposiciones del
Archivo General de Nacion.

Por la naturaleza y caracteristicas de los legajos personales, al realizar el proceso de
foliacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

Se deberealizar en el momento en que se prepara el legajo personal para el proceso
de digitalizacion.

Se foliara independientemente cada seccién del legajo.
La foliacion se debe realizar en la cara anterior, en el extremo superior derecho.

La numeracién de los folios es ascendente y se debe realizar de manera consecutiva,
sin repetir ni saltar nUmeros.

Cuando se ingrese un nuevo documento, se continuara la numeracion realizada en
la ultima foliacién. En caso de que se quiera ubicar el documento (por ejemplo, por
su fecha de emisién), el Sistema LEGIX identificara en qué folio del legajo se ubica.
Si se sigue el formato sugerido en este manual, el Sistema LEGIX consolida la
informacion de las diez secciones de cada legajo para obtener el numero total de
folios.

En caso de rectificacién, se debe tachar con dos lineas oblicuas cruzadas la
numeracion anterior, luego se debe volver a foliar y colocar el término “VALE”, y
finalmente firmar y agregar los nombres, apellidos y el cargo de la persona que
efectuo la rectificacion. Una vez realizado este proceso, se comunica al responsable
del Area de Escalafén para que disponga su registro y control.
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MODELO DE FOLIACION

12 FEB 1980 RESOLUCION 1
12FEB 1981 RESOLUCION 2
12FEB 1985 RESOLUCION 3
aresi9er 'RESOLUCION 4
127682011 RESOLUCION 5
12 FEB 1990 RESOLUCION 6
Fig. 53

Foliacion de los legajos

LA FOUACION

SE REALIZA INDEPENDIENTEMENTE SECCION

POR SECCION —
m'm

2 INDEPENDIENTE
SECCION 3 FOUACION INDEPENDIENTE iE"—'

Fig. 54
La foliacién de cada seccién es independiente de las demas.
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DESPAZAMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL

Fig. 55

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
INSTITUCION EDUCATIVA:
INSTANCIA DE ORIGEN:
SECCIONES
I " 1 v v Vi Vil Vi IX X
Adeyacones ¢ ~
Flackne | Stacke | Wene | oy | o T meeay | | Ueecmy | | Totide
Medicacts | Acdieica | Rengress Loy | empormes x. ] Foos
Jicun §
Foles
Instancia de Origen Instancia de Destino
Firma y sello Firmay sello
Encargado del Equipo de Escalafén Encargado del Equipo de Escalafon
Fecha de Remision: Fecha de Recepcidn:

Documento de desplazamiento del legajo personal
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9. LA SELECCION DOCUMENTAL

Es el procedimiento archivistico que consiste en retirar las copias sin valor legal y los
elementos que pueden dafar la documentacién, como grapas, clips, agujas, papeles
encolados, cinta adhesiva, entre otros.

Este proceso archivistico es sistematico y su funcion es facilitar un eficiente, efectivo y
racional manejo y organizacion de la documentacion recibida y producida en el Area de
Escalafén, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar la identificacidon
y ubicacion de documentos al realizar tramites o diligencias relacionadas con la
informacion contenida en el legajo personal de cada profesor.

La seleccion documental permite asegurar que Unicamente los documentos previamente
verificados llegaran a la etapa de digitalizacion y para luego comparar la informacion
contenida en los documentos fisicos y la almacenada en la base de datos del sistema
LEGIX.

Fig. 56
Proceso de seleccién documental
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10. CODIFICACION DEL LEGAJO

Es el proceso de proporcionar un codigo de barras a cada legajo personal. Este codigo
permite identificar los legajos personales al tenerlos ordenados de manera estandarizada
en el Sistema LEGIX y en toda el Area de Escalafén. La codificacién permite encontrar el
legajo personal en forma mas rapida y oportuna.

El codigo de barras debera ser Unico a nivel nacional, segun las disposiciones que
determine el Ministerio de Educacion.

El codigo de barras se anexara en la tapa del legajo personal mediante un sticker. En caso
de deterioro, se debera cambiar por uno nuevo.

El cédigo de barras de legajo personal permite identificar en qué caja archivera se
encuentra.

Cuando un profesor o auxiliar de educacién es transferido a otra IGED, se da de baja el
legajo personal en el lugar donde se encontraba prestando labores y se da de alta en la
IGED de destino, manteniendo su mismo codigo de barras.

LECTORA MANUAL DE CODIGO DE BARRAS

Fig. 57
Ubicacién del codigo de barras
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11. LA SIGNATURAEN EL REPOSITORIO DOCUMENTAL

La signatura es el proceso que consiste en asignar numeros a las cajas y estantes que se
encuentran en el Area de Escalafén para facilitar su localizacién.
En el Area de Escalafon seinicia la ubicacién de las cajas de izquierda a derecha en forma
descendente, continuando ese orden en todos los estantes.
La codificacion de los legajos personales y la signatura de los estantes y cajas permitiran
ubicar facilmente donde se encuentra el legajo personal de un profesor o auxiliar.

MODELOS DE SIGNATURA

SIGNATURA
/S

olni. e " “nlue --[-j. .w l -
.j-i. - .‘.- “lnlele -.1-1. .w I -
.j.f- “w ” wlnlele --i-}- “w I -

Fig. 58
Signatura de los estantes y cajas

12. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL AREA DE ESCALAFON

Se debe contar con detectores de humo, pulsadores de alarma, extintores y puertas
resistentes al fuego, ademas de conexidén con una central de alarmas, iluminacion de
emergencia y sefalizacion.

Se debe implementar un mecanismo de deteccion de ingreso de personas (sensores)
ademas de las medidas de seguridad fisicas pertinentes para evitar el ingreso de personal
no autorizado al Area de Escalafon, como rejas, puertas metalicas y cristales de seguridad
contra robos. Asimismo, se recomienda instalar camaras de vigilancia en los repositorios
para mayor resguardo de la informacion.
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Los equipos de seguridad deberan estar situados en un lugar visible y de facil alcance para
permitir una facil maniobrabilidad en caso sea necesario utilizarlos. Asimismo, se debe
contar con canaletas apropiadas para evitar accidentes en caso de emergencia.

El mantenimientoy las reparaciones de los equipos deben ser efectuados periédicamente
por personal especializado.

Se debe desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada laboral a
fin de ahorrar energia y evitar siniestros.

Se recomienda utilizar sistemas de control de la exposicion solar, utilizar en la medida de
lo posible iluminacion natural e incorporar el uso de energias renovables (paneles solares).
El Area de Escalafén debe contar con un botiquin.

el

&

ALARMA CONTRA
INCENDIOS

N\

Medidas minimas a
tomar en cuenta en

\ el area de escalafon:
botiquin y otros que
TELEFONO DE se puede observar

EMERGENCIA

EXTINTOR

Fig. 59
Medidas de seguridad en el Area de Escalafén

Se recomienda el uso del sistema de extincion de fuego FM-200 y, como alternativa, si no
hay disponibilidad presupuestal, se sugiere adquirir extintores tipo CO2.

ELFM-200: Es un agente extintor a base de un gas incoloro, no conductor de la electricidad
y casi inodoro. Es muy eficiente para la extincidon de incendios de tipo A, By C. Este gas no
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atenta contra el medioambiente ni supone ningun riesgo sobre las personas. Es por tanto,
un agente extintor limpio efectivo para proteger bienes materiales combustibles como el
papel.

EL CO2: Es un agente extintor que contiene un gas no combustible que no reacciona
quimicamente con otras sustancias, por lo que puede ser utilizado para apagar una gran
cantidad de tipos de fuego. Al ser un gas, permite ser comprimido dentro del extintor de
incendios, por lo que no es necesario ningun otro producto para descargarlo. No conduce
laelectricidad, porlo que puede serusado para apagarincendios cargados eléctricamente.
Es solidoy se le conoce como hielo seco.

FM - 200

co2

Fig. 60
Tipos de extintores recomendados

Mantenga su kugar de trabajo en orden,
—— Maquinaria y hesramientas limpias y
ordenadas, asi como libres de obsticulos

SEGURIDAD | que puedean ocsionarun cciderte

MANTENGA
ORDENY LIMPIEZA

Fig. 61
Ordeny limpieza
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En la siguiente figura se presentan los implementos de seguridad que deben utilizar los
trabajadores que manipulen los documentos en el Area de Escalafén.

IMPLEMENTOS NECESARIOS PARA ELTRABAJO
DIARIO EN EL AREA DE ESCALAFON

EQUIPO DE PROTECCION ' EQUIPOS ADICIONALES
PERSONAL DIARIO
GORRO PROTECTOR
ANTEOJOS O 2>
MASCARILLA
B CASCO
e SE UTILIZARA CUANDO
f SEA NECESARIO
RETIRAR CAJAS QUE
“ SE ENCUENTREN POR
MANDIL L 8 ENCIMA DE LA CABEZA
GUANTES
PROTECTORES
DE ZAPATOS, EN
CASO NO SE
ADQUIERAN
PANTALON . ZAPATOS DE
ZAPATOS DE
TRABAJO

Fig. 62
Equipos de proteccién personal en el Area de Escalafon
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MANUAL DEL SISTEMA LEGIX

VERSION: 1.0.S

Presentacion

El sistema LEGIX es un software de apoyo para la gestién y administracion del escalafon
magisterial y legajos, cuyo objetivo es contribuir en la gestion del archivo, el registro de la
ficha personal, el registro del legajo con sus secciones, el computo de tiempo de servicio,
la digitalizacién de documentos, la generacidn de reportes escalafonarios y de legajo; todo
ello, de manera descentralizada a nivel nacional, tal cual esta tipificado en la norma técnica.

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA LEGIX

Para laimplementacion del Sistema de Escalafon y Legajo version 1.0.s se requiere contar
con la siguiente especificacion de requerimiento minimo:

1.1

1.2

1.3.

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Hardware:
e Computador personal (Minimo Pentium IV).

e Conexion alared LAN de su DRE/UGEL con salida a Internet.
Software:

e Sistema operativo Windows (soportado desde XP en adelante).

e Compatible su ejecucidn en arquitectura de 32 o 64 bits.

CONFIGURACION DEL SISTEMA LEGIX

Se efectia al ingresar por primera vez al Sistema. Esta opcion esta disefiada
para configurar por unica vez la conexion al servidor de base de datos del
Sistema, ingresando los parametros que se solicitan y que estan detallados en
el presente Manual.

ACCESO AL SISTEMA LEGIX

El acceso al Sistema LEGIX se efectlia mediante la acreditacién o autenticacion
de usuarios. Para ello, el personal que accedera al Sistema debe contar con
sus respectivas credenciales de acceso, un usuario y una clave de acceso, que
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son de uso restringido y exclusivo para asuntos institucionales y de caracter
personal e intransferible.

1.4. OPCIONES DEL MENU DEL SISTEMA LEGIX

El menu general del Sistema LEGIX contiene las siguientes opciones:

—E[ Administracion de Legajos

[ Reportes y Operaciones a— —[

e Tigmpo de Servicios

| Reportes

— Ovdenamiento de Cajas ﬂ

| Utilidades de la App. [ 1 — Adwm. de Usuarios
Pardmetros de Legix m

—[ Contrasera N

— LCopia de Seguridad B

Fig. 1
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1.5.

INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema LEGIX hay que estar autenticado en la base de datos, es
decir, contar con un usuario de acceso y su respectiva contrasena.

Para ingresar al sistema, se debe introducir el usuario y la contrasefa que le
haya proporcionado el administrador del sistema.

— | Ingresar

Salir

SISTEZMA OFE ZECALAFON ¥ LESAJOS

LegiX V. 100t

Fig. 2
Pantalla ingreso de credenciales

El sistema validara las credenciales ingresadas (usuario/contrasefa) y, de ser
correctos, concedera el acceso al sistema; en caso contrario, lo rechazara.

Ministerio de Educacién 111



" SOPORTE LEGIX

DTEN
[ wase v 41 310217
1. SCICESTI0IEDA2C DIDIESHTST0044290

Acoceso CoaNnceEDIDO

SISTEMA DE EsCalamin v LERAJOS

LegaX V. 1.00.1

Fig. 3
Acceso concedido al sistema

1.6. MENU DEL SISTEMA LEGIX

Alingresar, se cargara la pantalla con el menu principal del sistema que contiene
las siguientes categorias: Fichas Personales, Legajos Personales, Reportes y
operaciones, y Utilidades.

‘ N ,
: !
 Fichas Personales i
| —
| Legajos Personales . I

Fig. 4
Menu principal del sistema
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f
[ Reportes y Operaciones

Utilidades de la App. El l

Contiene la informacion referida a los datos
personales de los docentes y auxiliares de
educacion.

Contiene el detalle de la informacion de las
diez secciones de cada legajo personal. En
esta opcion se debe ingresar la informacion a
los legajos, segun lo precisado en el Manual de
Escalafon.

Contiene la bateria de reportes emitidos sobre la
base de la informacion registrada en el Sistema
LEGIX.

Contieneunaseriede herramientas que permiten
complementar la administracion y respaldo de
informacion del sistema.

En los capitulos siguientes se detalla el contenido y funcionalidad de cada una
de las categorias del menu principal.

Ministerio de Educacién 113



2, FICHAS PERSONALES

Al ingresar se muestra la siguiente pantalla, en la que aparece la region y la UGEL
correspondiente , la cual debera verificar. Para confirmar la informacion, se debe
hacer clic en el check de color verde, y esto permitira visualizar el registro de las fichas
personales.

Region:

LIMA METROPGOLITANA _-_l -
Unidad de Gestion Educativa Local:

UGEL 03 - BRENA vl .

Fig.5
Confirmar eleccion

La siguiente imagen presenta la pantalla principal de la opcidn Fichas Personales:

N g Reghuas camman

l’ P ilanldn ¢ MernitSando Fervenal

1. Datos Personsles

2. Darachs Hablantes

3. Idemas

A, Uicaddn Actuel [1.0)

e e e e

W EEl<l<l===g

Fig.6
Fichas Personales
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La seccion izquierda de la pantalla principal de Fichas Personales presenta las siguientes

tres opciones de busqueda:

Por tipo y No de documento: Muestra los tres tipos de documento: DNI, carnet
de extranjeria o pasaporte. Segun sea el caso, se debe elegir uno, digitar los
nameros correspondientes y luego hacer clic en el boton BUSCAR.

@ TipoyN2de Documento:
D.N.L _'_| 12345678
Fig. 7

e Por apellidos y nombres: Muestra tres casilleros para digitar el apellido

paterno, el apellido materno y los nombres del profesor o auxiliar. Luego de
digitar los datos, se debe hacer clic en el botén BUSCAR.

@ Apellidos y Nombres:
ABAD DELGADO
JORGE LUIY
Fig. 8

Por orden alfabético: Muestra 28 botones, distribuidos como se aprecia en la
siguiente figura. Al hacer clic en cualquiera de ellos, se visualizara en la parte
superior derecha una lista con los apellidos paternos que empiezan con la letra

que figura en el botdn presionado.
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| @ Por Orden Alfabético:

I A B C D E

F G H | J

K L M N (o)

z 5 Todos

Fig.9

Luego de seleccionar al profesor o auxiliar de educacion, se podran visualizar
las diez secciones con toda la informacién que contiene su ficha personal.

A continuacion se detalla lainformacién contenida en cada una de las opciones
de Fichas Personales:

. FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

||| Fatiacion e isentincacion Personal

1. Datos Personales

2. Derecho Habientes

3. |diomas

4. Ubicacién Actual (LE.)

e lzlsl<sicleslzl=]= H

Fig. 10
Filiacion e Identificacion Personal
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1.1.

1.2.

Datos personales:

Contiene los principales datos de la persona.

Derechohabientes:

Muestra un listado con todos los derechohabientes registrados, como se

muestra en la siguiente figura:

Derecho Habientes
Fareniesco N* Doc Apelioos y Nombres [F. Nacim. -
Fig. 11

Derechohabientes

Idiomas
idoma Domino s
QUECHUA INTERMEDIO
= |
Fig. 12
Idiomas
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1.2.  Ubicacion actual (IE):
Muestra laubicaciéndelalE enlacuallaborael profesoro auxiliar de educacién.

1l. SITUACION ACADEMICA

L. Extadios Secundarien

2. Catndios Seperiores

3. Otros Gatedion

4. Prcduccitm ntelecteal v Coltunal

= l=sl=sl< I<lelzl=[=1-

Fig. 13
Situacion Académica

I1.L1. Estudios Secundarios:

Muestra informacion sobre los estudios secundarios cursados por el profesor
o auxiliar.

11.2. Estudios Superiores:

Muestra una lista de los estudios superiores cursados por el profesor o auxiliar,
el nombre del centro de estudios y nivel alcanzado.

Fig. 14
Estudios Superiores
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11.3. Otros estudios:

Muestra una lista de otros estudios cursados, su tipo, denominacion y horas
pedagogicas.

Otros Estudios

CAPAZTAZYIN DEL DOCENTT

PATRONAJE AOUITRA, N TRA0O PNTD
VENCERA OF Cavas v CARBALERTE
COMBUTASION E AFOMUTCA +
PRONAPCAPLPTATD N LA ENEBESANTA DL AREA
RECHKLA Y AFRENDE ACT BOVE Y RITON AVpaNTA,

AR EE

Fig. 15
Otros Estudios

11.4. Produccion intelectual y cultural:

Muestra una lista de las producciones intelectuales (libros, revistas culturales,
etc.) y producciones culturales (obras teatrales, musicales, etc.) del docente o
auxiliar de educacién.

Produccién Intelectual y Cultural

Fig. 16
Produccién Intelectual y Cultural
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ll. INGRESO O REINGRESO

a 3. Comtratos / Recenodimientss de Pago ]
_ll 2. Nombramientos J
s I
v
v
M
L
i
Fig. 17

lll.1. Contratos/ Reconocimientos de pago:

Se visualizara el historial de todos los antecedentes laborales en condicion de
contratado, asi como el cargo desempenado y el periodo trabajado.

Contratos / Reconocimientos de Pago
Comre Lavore F gl I
ALP OIS0 VOANTE = A 15302 001220
Fig. 18
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111.2. Nombramientos:

Permite visualizar el historial de centros laborales en que se desempeno en
condicion de nombrado, los cargos desempefiados y el periodo trabajado.

Fig. 19
Nombramientos

11I.3. Reingresos:

Permite visualizar los antecedentes de reingreso del profesor o auxiliar de
educacion. Contiene los nombres de los centros laborales, los cargos y las
fechas de cada reingreso.

Reingresos
Centro Latorsl | Corpe | 7 mce | -
Fig. 20
Reingresos
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IV. TRAYECTORIA LABORAL

il
=
v
v
v

Fig. 21
Trayectoria Laboral

IV.1. Movimientos de Personal:

Permite visualizar el historial de movimientos del profesor o auxiliar durante su
desempeno laboral.

Movimientos de Personal

N J s F. r 3 -

RN CANON OF PATAL WANTIR G WAIMT  TRRANGEN 1071 A FOREO LIGARST TIAL1414 1071 ALFONEO LGARTE nuesen

Fig. 22
Movimientos de Personal
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V. ASIGNACIONES E INCENTIVOS TEMPORALES, RETENCIONES
JUDICIALES Y PAGOS INDEBIDOS

VT

1. Benicaciones Familiares, Persosales y par Tiempo de Senvicios ]

2 Subsidion 7oc Fallec — ento, Lo y Ganton e Sepelio

l
3. Pugen tadebidos, Créditon Dovargados |
|

4. Retencones Judicales

SISzl |z ===

Fig. 23

Asignaciones e Incentivos Temporales, Retenciones
Judiciales y Pagos Indebidos

V.1. Bonificaciones Familiares, Personalesy por Tiempo de Servicios:

Permite visualizar un listado con todas las bonificaciones obtenidas por el
profesor o auxiliar (tipo de bonificacion, nimero de resolucién, fecha de
emisién y monto).

ificaciones Famillares, Personales y por Tiempo de Servici

Toe de Donticacdn | wmesst |r tewmiajucess 3| -

Fig. 24
Bonificaciones Familiares, Personales y por Tiempo de Servicios
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V.2. Subsidios por Fallecimiento, Luto y Gastos de Sepelio:

Permite visualizar un listado con todos los subsidios que han sido cedidos al
profesor o auxiliar (tipo de bonificacion, nUmero de resolucién, fechay monto).

Subsidios por Fallecimiento, Luto y Gastos de Sepelio

Too oe Boncackn | wresst . Eomiauooss 5 -

Fig. 25
Subsidios por Fallecimiento, Luto y Gastos de Sepelio

V.3. Pagos Indebidos, Créditos Devengados:

Permitevisualizarun listado contodoslos pagosindebidosy créditos devengados
del profesor o auxiliar (concepto, nUmero de resolucion, fechay monto).

Pagos Indebidos, Créditos Devengados
Concests | WReset  |r Emsdefuonso 8/ | -

Fig. 26
Pagos Indebidos, Créditos Devengados
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V.4. Retenciones judiciales:

Permite visualizar un listado de las retenciones judiciales realizadas al profesor o
auxiliar (beneficiario, nUmero de resolucion, fechay monto).

Derercarc | wReset |r tmmdajucess 5| -

Fig. 27
Retenciones Judiciales
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VI. RETIRO Y REGIMEN PENSIONARIO

Betir y Bngmen Pericamts

1. ANLaciones 2 Regimenres Pensionarios J

2. Retohciones de Cote I

3. Rasclucienes Varles (CTS, Penside Prov., Tampo Serv. ete.) J

-gls!ISIs“:Iz.lnI-l_

Fig. 28
Retiro y Régimen Pensionario

VI.1. Afiliaciones a Regimenes Pensionarios:

Muestra un listado con las afiliaciones del profesor o auxiliar (régimen
pensionario, nimero de resolucion y fecha).

Afiliaciones a Regimenes Pensionarios

Persoree N Resol  Corstence F. Emigide | -

Fig. 29
Afiliaciones a Regimenes Pensionarios
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VI.2. Resolucionesde Cese:

Muestra un listado con todas las resoluciones de cese del profesor o auxiliar
(motivo, numero de resolucion, periodo).

Resoluciones de Cese |

[T | wresct |7 oo foesce |- |

\

|

|

| ’
Fig. 30

Resoluciones de Cese

VI.3. Resoluciones Varias (CTS, Pension Prov., Tiempo Serv., etc.):
Muestra un listado de otras resoluciones (motivo, nUmero y fecha).

Resoluciones Varias (CTS, Pensién Prov., Tiempo Serv, etc.) |

} Voo | W ce Rewsl | recna |- |

\

Fig. 31
Resoluciones Varias
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VIl. PREMIOSY ESTIMULOS

I

- I
E 1. Rescluciones par Palmas Maghteriales |

m 2. Rasclucicnes de Agradecimiants y Felitaciia ‘

:__3. 3. Resolucones de Vinjes de Estudio, Becas y/o Passntios |

w

v

8

i

Fig. 32
Premiosy Estimulos

Vil.1. Resoluciones por Palmas Magisteriales:
Muestra un listado de todas las resoluciones (grado, nimero y fecha).

Resoluciones por Palmas Magisteriales

Grase Iram['ml'>

Fig. 33
Resoluciones por Palmas Magisteriales
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Vil.2. Resoluciones de Agradecimiento y Felicitacion:
Muestra un listado de todas las resoluciones (grado, nimero y fecha).

Resoluciones de Agradecimiento y Felicitacién

Uetno | WosResct | Fecta | -

Fig. 34
Resoluciones de Agradecimiento y Felicitacion

VII.3. Resoluciones de Viajes de Estudio, Becas y/o Pasantias:

Muestra las resoluciones de viajes por concepto de becas, estudios o pasantias
(motivo, nimero de resolucion y fecha).

esoluciones de Viajes de Estudio, Becas y/o Pasantias

[ | weetor | recra | -

Fig. 35
Resoluciones de Viajes de Estudio, Becas y/o Pasantias
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VIll. SANCIONES

L Resoiuciones de Mua, y Amanestaciéa l

2. Re1oWciones de Cote DeAnTvg por Desmuien I

3. Rescluciones de Suspensién y Case Tempacal I

Wll|gl<l<lelzl=l=]n

Fig. 36
Sanciones

VIIl.1. Resoluciones de Multa y Amonestacion:

Muestra las resoluciones por concepto de multa y/o amonestacién (motivo,
numero de resolucion, fecha y monto).

Resoluciones de Multa, y Amonestacién

[ [ wResst P-t-u-h-bi-.

" et

Fig. 37
Resoluciones de Multa y Amonestacion
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VIIl.2. Resoluciones de Cese Definitivo por Destitucion:

Muestra las resoluciones por concepto de cese definitivo por destitucion (motivo,
namero de resoluciény fecha).

Resoluciones de Cese Definitivo por Destitucién

Mot o | wrResst |7 moe [Desse | -

Fig. 38
Resoluciones de Cese Definitivo por Destitucién

VIIL.3. Resoluciones de Suspension y Cese Temporal:

Muestra las resoluciones por concepto de cese temporal o suspension (motivo,
numero de resolucion, periodo y cantidad de dias).

Resoluciones de Suspensién y Cese Temporal
veeve | WResst | Fmce [F Temodoes | -

Fig. 39
Resoluciones de Suspensién y Cese Temporal
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IX. LICENCIAS Y VACACIONES

- | —
;! 1. Ucendas Con Gode de Remuneracones I
_q 2. Ucendias Sia Goce de Remusarstiones I
5
Fig. 40

Licencias y Vacaciones

IX.1. Licencias Con Goce de Remuneraciones:

Muestra las licencias con goce de remuneraciones (motivo, detalle, nimero de
resolucion, periodo, cantidad de dias subsidiados y no subsidiados).

Uicencias Con Goce de Remuneraciones
N

£2n SO 08 maseR ™) 0120 ¥ o 6 =2
USEND TON 00K 00 Magee [t S e N owray 1 o 9
[UCENTA TON 200K TF magee wm W20 101020 2 0 2
VSENTA TN 20TE T8 aaen L) WOS20 ey 2 o 2
VBV SON 3001 30 AR L] 0420 180620 2 0 2
JUCENGA CON 2008 28 madas e 140420 130420 3 0 3
BT T T ) Al CT] HOAQ0 100420 1 o 1
USEn CON SO0K OF waden A " 0PN [/ 2 ¢ 2
[USERDIA SOM SOCH T8 mase e e L 300420 V0720 2 0 2.

Fig. 41

Licencias Con Goce de Remuneraciones
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IX.2.

Licencias Sin Goce de Remuneraciones:

Muestra las licencias sin goce de remuneraciones (motivo, detalle, nUmero de

resolucién, periodo y cantidad de dias).

Ucanciss Sin Goce de Remuneraciones
~ NS
[————— () A0 2220 19
UOPVDA B SOTE DF HABIR S08 LOTDE PARTOLLS SARNT AN e 15020 2VIN0 w
UTENGA BN OCE TF mapee ANt AN R 22020 30220 ro
WEENGA BN IOCE SE mARET " OO 120820 7]
Fig. 42

Sin Goce de Remuneraciones
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X. OTROS

1. Cernficados de Trabajo de Ouras Instituciones I

g cisi<iclelzlsl=l-

Fig. 43
Otros

X.1. Certificados de Trabajo de Otras Instituciones:

Muestra un listado de los certificados de trabajo de otras instituciones que no
pertenecen al sector Educacion (entidad, régimen laboral, cargo, periodo)

Cartificados de Trabajo de Otras lmstituciones
] [ eaesey 1 g Frcs Fremed "]
Fig. 44

Certificados de Trabajo de Otras Instituciones
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3. LEGAJOS PERSONALES

Es la segunda opcion del menu principal del Sistema LEGIX. Cuenta con las siguientes
pestanas:

e Administracion de Legajos: Gestiona la informacion contenida en las secciones del
Legajo.

e Movimiento de Legajos: Realiza el cambio de los legajos a otras cajas.

Fig. 45
Legajos Personales

3.1. ADMINISTRACION DE LEGAJOS

En esta opcion se muestran las acciones que se pueden efectuar con la
informacion de los legajos personales: registro, edicion, anulacion y verificacion
de la ubicacién fisica del legajo personal del profesor o auxiliar de educacion.
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Fig. 46
Administracién de Legajos

Alingresar en Administracion de Legajos, se encuentran los siguientes campos
a seleccionar:

* Tipo de legajo: Muestra las posibles opciones: activo, cesante o
pensionista.

Tipo de Legajo:

JACTIVO
Ré{cesaNTE
PENSIONISTA

Fig. 47
Tipo de Legajo

e Tipo y N.° de Documento de Identidad: Muestra los tres tipos de

documento de identidad: DNI, carnet de extranjeria o pasaporte.
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Tipo Doc. Identidad: N2 Doc.:

DL g | |_‘

Fig. 48
Tipoy N.° de Documento de Identidad

Permite crear nuevos registros para ingresar un nuevo legajo de personal.

Permite eliminar el legajo seleccionado, en razén que hubiere algun error.

i Permite la modificacion de los datos registrados ya sea por error u omision.
3.1.1. Registro de legajos personales nuevos

e Para registrar un nuevo legajo en el sistema, se debe presionar el boton

i SIGNO MAS vy seguidamente llenar la informacién que se solicita en la
ventana emergente.

¢ Llenar los datos de la ficha de legajo personal
Se debe completar el tipo de legajo, régimen laboral, tipo de documento de
identidad y datos personales del profesor o auxiliar.

|
LEGAJO
PERSONAL

Tipa da Laguje:

- )

topimes Labarst
Tips O Manmded Mt Dnes

J ]

“T— | g
]
) |

Ambiente et Ca

—

Fig. 49
Llenado de la ficha del legajo personal
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CAMPOS DE CADA OPCION

TIPO DE LEGAJO REGIMEN LABORAL | TIPO DOC. IDENTIDAD

Activo D. Leg. N° 276 DNI
Cesante D.L.P.S Carnet de extranjeria
Pensionista Ley N° 29944 Pasaporte

e Registrar la cantidad de folios del legajo personal y su ubicacion fisica.
Primero se debe acceder al registro del foliado haciendo clic en el boton
FOLIOS.

s s

Fig. 50
Cantidad de folios y ubicacion del legajo personal fisico

Luego, se cargara una ventana en la cual se procede a registrar la
informacion de la cantidad de folios por cada seccion que tiene el legajo
que se esta ingresando o modificando. Automaticamente se registrara la
fecha en que se actualizaron los folios.

Folios por Seccién del Legajo

Secchén Follos

SECOION | 1

i SECOON I 1

i SECOION 10 1

] SECOION IV 1

[ SECOION YV 1
| |

SECOON VI 0

i SECOION VIl 0

[ SECOION IX 0

i SECOON X L

s

Fig. 51

Registro de la cantidad de folios
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Este boton permite imprimir el reporte de las secciones del legajo.

——— Este botdbn permite salir de la ventana y guarda automaticamente la
{. informacion de la cantidad de folios registrada por cada seccion del legajo
=== personal del profesor o auxiliar.

e Seleccionar y cargar la fotografia del profesor o auxiliar de educacion
La fotografia debe ser tamano carnet en fondo blanco. Se debe cargar la
imagen haciendo clic sobre la siguiente silueta.

~ Tipoy N¥ 8¢ Documents de ientidad:
2
LT T— n
_ Pon Ovien AMabetie
alolclolelelaln]ilslxle]minlolrialals!vlulviwlxiv]z!. [

Raghan: LINMA I TROPOLITANA UGIE: UGEL 03 - e

11308 On o L ES 2% WY ISR KT AL L

Fig. 52
Seleccion de la fotografia

Se cargara una ventana que contiene el buscador de imagenes. Ubique
el archivo en la ruta que corresponda y presione el boton IMPORTAR para
cargar la en el sistema.

Teine Ge moddca.
17240T RN .
TUD019 08
1OV 1T
MOLWIT
W0 .

4 Magic Recovery Profesional V32 ENESPASL. 05242017 297 .

4 MagcPacovry Pro DIMO en med b1 cpm 20040170023
SV 1S e
0420180008
WO 00
WA 0N
WHRRRA .. Cpe
RELNTIN . (uv,"‘

vl | e |

Fig. 53
Importar la fotografia al sistema
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v
LEGAJY
PERSONAL

Tipo de Lagaje:

a0
Régiman Labersl ]

Tips Ooe. Idarvidach NE Coet
DML ] e
Apelides

v l | Guardar

| Cancelar

BNTAARIA

-

Fig. 54
Guardar los datos ingresados

I =] ‘ Una vez que se terminé de llenar toda la informaciony cargar laimagen del
L O docente, se guardara la informacion haciendo clic en el boton GUARDAR.

NOTA: Recuerde que para modificar posteriormente los datos de un
legajo personal ya registrado en el sistema, se debera realizar el mismo

procedimiento.
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3.1.2. Busqueda de legajos personales

Para efectuar la busqueda de un legajo personal, primero se debe a la opcién
del menu correspondiente (boton BUSCAR).

Luego, se debe elegir el criterio de busqueda a efectuar, que puede ser por tipo,
numero de documento de identidad, o apellidos y nombres.

Por ultimo, se debe presionar el boton BUSCAR y se mostrara la ocurrencia de
registros que cumplen con la condicion de busqueda efectuada.

Para acceder al detalle de informacidn que contiene el legajo personal, se debe
hacer doble clic sobre el registro que se desea visualizar.

T de bogarw

@ F'poy WY e tocarents &5 idenridad

o T aaneen

PP —— m
Pox O Milib ot 9

Alsiclojefsleinlefsfeieinnjofvialnls|viuivim|aviz]. Fram NN

Rt LIV AT TRORCH LA WOHLUOIE 0 - ek

l.ﬁ*- 1

Ao e bt G [
LB W

Fig. 55
Acceso a la informacion del legajo personal
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3.1.3. Modificacion de los legajos personales

El botén MODIFICAR permite acceder a los datos ingresados en el legajo personal para
poder modificar su contenido segin corresponda.

e Para modificar los datos de la informacién que contiene el legajo personal,
primero se efectia la busqueda del registro que se desea modificar. Para ello se
debera seguir la misma secuencia de pasos que se sigue para buscar un legajo
personal.

e Unavezseidentificaelregistro a modificar, se procede a seleccionarlo haciendo
clic sobre él y luego se presiona el boton MODIFICAR. Luego se mostraran las

diez secciones del legajo personal.

Criterio de

busqueda

Tipt &4 Ligaw

@ Tipey N1 de Docmmarte de Manddad

w o~ Trtn M

USRI —— B
®  powr vy ABITES: 9

alo clolelnlalnl Jalele winlololale siviv viwlxiviz] | rcee

! Resultado

I de blusqueda
I

I

I

- campmrn 1 fmbleste | Geote
v |

| Buscar

o i

Fig. 56
Modificacion del legajo personal

| Modificar

e Luego, se habilita el control de acceso a cada una de las secciones del legajo

personal para su correspondiente visualizacion y/o modificacion.

3.1.4. Acceso y registro de informacion en las secciones del legajo
personal
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LEGAJO
PERSONAL

| Acceso a datos

Fig. 57
Acceso a los datos del legajo personal

Despuésde realizar labusqueda, se procede a hacer clicen el boton ACCESO
| ADATOS.

Acontinuacion,sedescribe cadaunodelosbotonesdisefiados paraelregistro, modificacion
0 acceso a los datos del legajo personal:

Elboton PDF permite cargar informacion digitalizada en formato PDF.

El boton BUSCAR permite realizar busqueda de informacién segun el
criterio seleccionado.

=]z

Elboton AGREGAR permite adicionar nuevos registros.

El botdon MODIFICAR permite realizar la modificacion de los datos.

BE

El boton ELIMINAR permite quitar un registro del legajo, en caso de que
hubiese algun error o porque no corresponde su registro.

I ————

El botén GUARDAR permite grabar la informacion registrada en el sistema.
Se debe presionar cada vez que se registre informacién en cada seccién del
legajo personal.

-
—

A continuacion, se describe cada una de las secciones habilitadas para el ingreso de
informacion. Es importante mencionar que el ingreso de datos en las secciones debera
ser segun acto resolutivo presentado por el profesor y/o administrativo. Una vez que se
concluye, se debe hacer clic en el boton GUARDAR.
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. FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

Muestra informacion correspondiente a los datos personalesy situacién laboral
actual del profesor o auxiliar de educacion.

08 Parson

HRACIOn S 1aontnc

M Teesos [T —— Sovr s st | Ly i 1!
! }

L H

o

Fig. 58
Seccion I: Filiacion e Identificacidon Personal

En esta pantalla se registran el tipo de sangre, sexo, fecha de nacimiento y
direccion del profesor o auxiliar.
En los campos Ubigeo de Residencia y Ubigeo de Nacimiento se
seleccionaran la region, provincia y distrito que correspondan.

| En los campos Idiomas y Derechohabientes se registrara la informacion
3| haciendo clic en el botébn AGREGAR NUEVO.

Luego, se guardaran los datos registrados para pasar a la siguiente seccion.
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1l. SITUACION ACADEMICA

Esta seccion contiene la Informacion correspondiente a los datos académicos y
la produccién intelectual y cultural del profesor o auxiliar de educacién.

LR ESMI04 Secuniirds Abe ¢ Loreso ! oot Pt ) (ol
lete Sanere oe 8 Bucicecis
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Fig. 59
Seccion ll: Situacidon Académica

e Elboton BUSCAR ubicado a lado derecho de Ubigeo de IE permite seleccionar
el departamento, provincia y distrito donde el profesor o auxiliar cursé sus
estudios secundarios.

® En Estudios Superiores, Otros Estudios y Produccion Intelectual y Cultural se
ingresan los datos con los botones AGREGAR NUEVO.

® Finalmente se guardaran los datos registrados, para posteriormente pasar a la
siguiente seccion.
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INGRESO O REINGRESO

En esta seccién se registra la informacion correspondiente a contratos,
nombramientos y reingresos que haya tenido el docente o auxiliar en el

transcurso de su vida laboral.
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Fig. 60

Seccién Ill: Ingreso o Reingreso

®

resolucion que sustenta el registro.
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En Contratos / Reconocimientos de Pago, Nombramientos y Reingresos se
ingresan los datos con los botones AGREGAR NUEVO.

Haciendo clic en el boton PDF, el sistema permite adjuntar una copia de la

Fig. 61
Adjuntar resolucion en PDF

Luego se guardan los datos registrados haciendo clic en GUARDAR. Los datos
registrados se mostraran cada uno en una nueva fila.
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TRAYECTORIA LABORAL

Esta seccion contiene la informacidon sobre todos los movimientos realizados
por el profesor o auxiliar.

I . frws ) | p———
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Fig. 62
Seccién IV: Trayectoria Laboral

Para el ingreso de nuevos registros, hacer clic en el boton AGREGAR vy
aparecera una pantalla en la que se debe ingresar los datos.
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Fig. 63

Ingreso de datos Trayectoria Laboral
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Se registrara el tipo de movimiento indicando el tipo y numero de resolucion, y
las fechas de emision e inicio y término.

ACINGO DI NvEL

CATEOC®IZAR
F. DESGNAOON COMO DMECTIVO DE LE. (D5 N 000 2034)
DEVGNAOCON COMO DRECTIVODELF (R $.6. 15510004

DESGAACON COMO DRCCTIV 06 L RSG. 15512034 | »|
|DLSGNAOON COMO DIRICTOR DE LL. .
FROESIGNA00N (OMO SU8-DRECTIOR DF LE

[DIKASOON TN CARGODECONNTA
e

IDESTAQUE EN PLAZA D€ PROFISOR

v.'[mvmm

DRECTIVO RS.6. 275 008 -
T7 " Tr

BESENAOON COMO DRECTIVO 0F LE LS. 85301 | »|
EUBCACON O PLALA 009304 B
REBICACION OF PLATA VACANTE

AGTACIN D8 PERSONAL ADVINGTRATVG
ROTACION FOR [SHOAUGRD DOCINTL

twcsoon

| VEBICA00N DE PROMESONES (e Dinectivs o Profency) -

Fig. 64
Origeny Destino

Se debe completar la informacion sobre el origen y el destino del movimiento.

Origen Dustiso
icdula L1, Norhos LE o 8. .
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Fig. 65

Origen y Destino

Finalmente, se deben guardar los datos registrados para pasar a la
siguiente seccion.
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V. ASIGNACIONES E INCENTIVOS TEMPORALES Y
PAGOS INDEBIDOS
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Fig. 66
Seccion V: Asignaciones e Incentivos Temporales y Pagos Indebidos

Almargen izquierdo de la seccion V, estan ubicadas las opciones Bonificaciones
Familiares, Personalesy por Tiempo de Servicios; y Subsidios por Fallecimiento,
Luto y Gastos de Sepelio; donde se registraran los datos segun conste en las
resoluciones obtenidas.

Almargen derecho delaseccionV, estan ubicadas las opciones Pagos Indebidos,

Créditos Devengados; Retenciones Judiciales; y Anotaciones.

En los campos mencionados se registraran los nuevos datos haciendo clic
en el botén AGREGAR.

Se debe consignar el tipo de pago, tipo de resolucion y su numero, ademas de
las fechas de emisién y los montos.
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Pagos Indebidos y Créditos Devengados

Tipo: Tipo de Resolucién:
IPAGO INDESIDO ! j RM. :]
Namero de Resolucion:

F. emisién: Modo: Cantidad:
1 MONTO §/. :] 0.00
Motivo: -
~ F |
Fig. 67

Pagos Indebidos y Créditos Devengados

I El sistema permitira adjuntar una copia digitalizada de la resolucién que
| sustente dicho registro.

2]

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la seccion V:
® Subsidios por Fallecimiento, Luto y Gastos de Sepelio

e Pagos Indebidos, Créditos Devengados

Retenciones Judiciales

Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
boton AGREGAR, ingresar los datos y luego grabarlos con el boton GUARDAR.

™
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VI.

RETIRO Y REGIMEN PENSIONARIO

Contiene la informacion correspondiente al régimen pensionario del profesor o
auxiliar, resoluciones varias (CTS, pension y tiempo de servicio) y la resolucion
de cese.

|
D e ) Brncnna s Ve 7L Panmsin P, Vg S o ) ‘
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Fig. 68
Retiro y Régimen Pensionario

Al margen izquierdo de la seccién VI, esta ubicada la opcién Afiliaciones de
Regimenes Pensionarios y Resoluciones de Cese, donde se registraran los datos
segun correspondan en las resoluciones obtenidas.

Al margen derecho de la seccidn VI, esta ubicada la opcidén Resoluciones Varias
en la que se ingresan las resoluciones de CTS, pension y tiempo de servicios,
que haya tenido el docente.

-
=
-

boton AGREGAR y luego ingresar los datos, tal y como se detall6 en parrafos

] Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
anteriores.

®

Ministerio de Educacién 151



Por ejemplo, para ingresar un nuevo registro en la opcion Afiliaciones a
Regimenes Pensionarios, se hace clic en el botén AGREGAR y el sistema
mostrara la siguiente pantalla:

Afiliacién a Regimenes Pensionarios
Tipo: Regimen Pensionario:
incorroRACION | j D.L N* 20530 :]

Constancia / Resol. de Incorporacién:

F. emisién:

/1

—
—

Fig. 69
Afiliacion a Regimenes Pensionarios

Se consigna el tipo de movimiento, el régimen pensionario del profesor o
auxiliary la fecha de emision de la Constancia o Resolucion de Incorporacién.

]

El sistema da la opcién de adjuntar en PDF la resolucion que sustenta el
registro.

Finalmente, se deben grabar los datos registrados haciendo clic en el boton
GUARDAR antes de pasar a la siguiente seccion.

e

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la seccién VI:
e Resoluciones de Cese,

e Resoluciones Varias (CTS, Pension Prov., Tiempo Serv., etc.).

Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
boton AGREGAR, ingresar los datosy luego grabarlos con el boton GUARDAR.
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VIl. PREMIOSY ESTIMULOS

Esta seccion contiene la informacién relacionada con premios, resoluciones
de felicitacion o agradecimiento y becas o pasantias ganadas por el docente o
auxiliar de educacion.

e e -V v

Fig. 70
Seccién VII: Premios y Estimulos

Al lado izquierdo de la seccion VII, estan ubicadas las opciones Resoluciones
por Palmas Magisteriales y Resoluciones de Agradecimiento y Felicitacion,
donde se registraran los datos correspondientes a las resoluciones obtenidas
por el profesor o auxiliar, si fuera el caso.

Al lado derecho de la seccion VI, esta ubicada la opcidn Resoluciones de Viajes
de Estudio, Becas y/o Pasantias.

{ )| En cada opcion mostrada se puede registrar nueva informacion haciendo
| clicen el boton AGREGAR.
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Por ejemplo, para ingresar un nuevo registro en la opcion Resoluciones de
Palmas Magisteriales, hacemos clic en AGREGAR y después de ello el sistema
mostrara la siguiente pantalla:

Palmas Magisteriales
Tipo: Tipo de Resolucion:
[paumas maGisTERIALES ] am :]
NGmero de Resolucion:
w
F. emision:
1/
=
Tipo de Palma: a
NINGUNO :J .
Fig. 71

Registro de Resolucién de Palmas Magisteriales

Se consigna el tipo de movimiento, el Tipo de Resolucién y su niumero, la fecha
de emision de lary el tipo de Palma recibida.

El sistema da la opcion de adjuntar en PDF la resolucién que sustenta el
registro.

Finalmente, se deben grabar los datos registrados haciendo clic en el botén
GUARDAR antes de pasar a la siguiente seccion.

OeE

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la seccion VII:

Resoluciones de Agradecimiento y Felicitacion

Resoluciones de Viajes de Estudio, Becas y/o Pasantias

L |

Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
boton AGREGAR, ingresar los datosy luego grabarlos con el boton GUARDAR.
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VIll. SANCIONES

Contienelainformacionreferida a las sancionesimpuestas al docente o auxiliar.

sancidnes

Bre o W ) A—t - Fra i ame e G S twt V.
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Fig. 72
Seccién VIlI: Sanciones

Al lado izquierdo de la seccidn VI, estan ubicadas las opciones Resoluciones
de Multa y Amonestacion y Resoluciones de Cese Definitivo por Destitucion,
donde se registraran los datos segun las resoluciones obtenidas por el profesor
o auxiliar.

Al lado derecho de la seccidén VI, esta ubicada la opcion Resolucion de
Suspensiony Cese Temporal.

[ Para ingresar, por ejemplo, un nuevo registro en la opcion Resoluciones de
Multa y Amonestacion, se debe hacer clic en AGREGAR y luego el sistema

mostrara la siguiente pantalla:

'\
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Multas y Amonestaciones

Tipo de Resolucion:  Ndwmero de Resolucion:

A - m

i

-
=

Fig. 73
Registro de Multas y Amonestaciones

En esta pantalla se ingresa el tipo de movimiento y se detalla, se consigna el
tipo de resolucion y la fecha de emision del documento que la sustenta.

registro.

Finalmente, se deben grabar los datos registrados haciendo clic en el boton

@" El sistema da la opcidn de adjuntar en PDF la resolucion que sustenta el
=
8 | GUARDAR.

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la
seccion VIII:

e Resoluciones de Cese Definitivo por Destitucion

e Resoluciones de Suspensiony Cese Temporal

Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
boton AGREGAR, ingresar los datosy luego grabarlos con el botdon GUARDAR.
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IX.

LICENCIAS Y VACACIONES

Esta seccion contiene lainformacion referida a las licencias y vacaciones que ha
tomado el profesor o auxiliar.
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Fig. 74

Seccion IX: Licencias y Vacaciones

Las tres opciones de registro de esta seccidon son Licencias Con Goce de

Remuneraciones, Licencias Sin Goce de Remuneraciones, Vacaciones vy
Anotaciones.

ama | Por ejemplo, para ingresar un nuevo registro en la opcion Licencias Con
e Goce de Remuneraciones, se hace clic en AGREGAR y después de ello el
sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Licencia Con Goce de Remuneraciones

Tipo Movimiento:

ey = = ]'I

Detalle del Mevimiento:

Tipo de Resolacidn:  Namero de Resclucion:

RM ;I G

F. emisléne mniclo y Térmimo: Dias NO Subsidiados:

l/ /I H 0

=
i

Fig. 75
Registro de Licencia Con Goce de Remuneraciones

Se debe de consignar el tipo de movimiento, el detalle de movimiento, el tipoy
numero de resolucion, las fechas de emision, inicio y término, y la cantidad de
dias NO subsidiados.

El sistema da la opcidon de adjuntar en PDF la resolucién que sustenta el
registro.

Finalmente, se deben grabar los datos registrados haciendo clic en el boton
GUARDAR.

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la
seccion IX:

Licencias Sin Goce de Remuneraciones

Vacaciones

o)l Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
=) boton AGREGAR, ingresarlosdatosy luego grabarlos con elboton GUARDAR.
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OTROS

En esta seccion se registra la informacién correspondiente a certificados
de trabajo de otras instituciones, participacion en comisiones, procesos
administrativos y resoluciones de separacién preventiva.

Fig. 76
Seccion X: Otros

En todas las opciones, se iniciara el proceso de registro de nuevos datos
haciendo clic en el botén AGREGAR.
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A continuacion se detalla como se ingresa un registro nuevo en la opcion
Instauracion de Procesos Administrativos. Se deben registrar el tipo y detalle
del movimiento, el tipo y niumero de resolucién, y la fecha de emision.

Instauracion de Procesos Administrativos

Tipo Movimiento:

ANSTAURACION DE PROCESO ADMINISTRATIVO -l

Detalle del Movimiento:

Tipo de Resolucidn: Namero de Resolucion:

w 0

F. emisbon:

i

Fig. 77
Registro de Instauracion de Procesos Administrativos

El sistema da la opcién de adjuntar en PDF la resolucion que sustenta el
registro.

Finalmente, se deben grabar los datos registrados haciendo clic en el boton
GUARDAR antes de pasar a la siguiente seccion.

)]

Se debe realizar el mismo procedimiento con el resto de campos de la seccion X:

Certificados de Trabajo de Otras Instituciones

Participacion en Comisiones

Resoluciones de Separacion Preventiva

Para el registro de nuevos datos en las opciones, se debe hacer clic en el
boton AGREGAR, ingresar los datosy luego grabarlos con el boton GUARDAR.

L |
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3.2. MOVIMIENTO DE LEGAJOS

Es la segunda opcion de Legajos Personales. Administra la ubicacién fisica de

los legajos.
) o ThoyNtde Maviesienton de Lagaor
Tipo de
documento g T AU

|
|

Apellidos y = -
nombres == lLJ 5, 33 B

Pororden @ o Ovéen ‘ CRLLIONA | AR SISO WA I ?
alfabético Y ESR AR | | Lo womns smmconmeo s Lo
e 07342977 ABAS MUA DE BAACERA, VARDN AcOCdA LY W 2904 CESANR
rl c] " ul l] [Jresaasos | Asas soms wana ons Ly imses st

— Mossosees 2000 i0wez mosa socommo ALY W IN0NE  PDNGONTA

.ﬂ_‘—J.iJ_-JL] :KWI AT WD TTA T MG WY RO MWAORATA

WY de Logaion & .

Fig. 78
Ubicacién fisica del legajo

e Primero se debe seleccionar al profesor o auxiliar propietario del legajo por
medio de cualquiera de las tres siguientes opciones:

o Por tipo y numero de documento. Se muestran los tres tipos de
documento a seleccionar: DNI, carnet de extranjeria y pasaporte. Se
elegira uno, segun sea el caso, y se digitara, al lado derecho, los nimeros
de identificacion. Luego se debe hacer clic en el icono de BUSCAR.

o Por apellidos y nombres. Se muestran tres casilleros en los que se debe
digitar el apellido paterno, el apellido maternoy los nombres del profesor
o auxiliar. Luego, hacer clic en el boton BUSCAR.

o Por orden alfabético. Se muestran 28 botones con las letras del
abecedario. Al hacer clic en cualquiera de ellas, se visualizara en la parte
superior derecha una lista con los apellidos paternos que empiezan con
la letra presionada.
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E®

Boton salir
Permite salir de la ultima operacion.

Boton movimiento
Permite realizar el movimiento de ubicacion fisica del legajo.

e Luego de la ubicacion del registro, se realizara el movimiento haciendo clic en
la opcion de MOVIMIENTO DE LEGAJO, como se ilustra en la siguiente figura.

alo]e|o]e]
vle]w] v ]
L3 N A L Y
AN I N A
v w| x|
2

Ubicacion fisica
del legajo
Tigo y N de Decwento.
J L Ragitn LOMTO
@ Aoelory Nowdves :‘-.m e
e l" ' o o
s T Botén de
movimiento
- ~m v T o P ~ B— ~ _— -

W e g 2 .

Fig. 79
Movimiento del Legajo

e Después de haber encontrado la ubicacién actual del legajo (CAJA DE ORIGEN),
se elige la CAJADE DESTINO. Para ello se debe escoger el nUumero deseado de la
lista desplegable, como se muestra en la siguiente figura.
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Cambio de CGajp

Apellidor: ABAD DELGADO
Nomaces MASLENS

DL N¥: 96111005 Loy LEY N 29908
Tipo de Legajo: ACTIVO

Felios  Gronor (. )

Caja de Origen
Ambiests fstante [N
R EA LR
Amblente | Estante Capa
i - ¢ Nueva
!!‘Ig - ubicacién
(2 |[Coo00 | - de caja
Cafa de Destine -

Fig. 80
Cambio de Caja

Cabe mencionar que no se necesitara elegir un AMBIENTE y ESTANTE, ya que
estos van enlazados al numero de CAJA, es decir que al seleccionar la caja
el sistema automaticamente asignard su NUMERO de AMBIENTE y ESTANTE
respectivo.

A continuacion, se detalla el significado de los botones de la opcién Cambio de
Caja:

—\

Ambiente: Es el lugar fisico donde se ubicaran los estantes.

Estante: Es la tabla o ldmina de metal donde se ubicaran las cajas.

Caja: Lugar donde se guardaran los documentos (legajos).
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Folios |

Folios: Cantidad de hojas del legajo.

) g"‘" Grosor: Medida en milimetros del grosor del legajo.

Para terminar el registro del movimiento, es necesario guardar la accion
haciendo clic en el botén GUARDAR.

El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion de cambio de
ubicacion del legajo.

v iOperacién Realizada Exitosamente!
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4,

Es la tercera opcién del menu principal del Sistema LEGIX.

4.1.

REPORTES Y OPERACIONES

INFORMES ESCALAFONARIOS

=

\i

Fig. 81

Menu de Reportes y Operaciones

En la primera opcion del menu de Reportes. Permite emitir diversos informes
segun requerimiento:

Hoja de Vida,
Licencias Con Goce de Haber
Licencias Sin Goce de Haber

Sanciones
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Primero se debe ubicar al profesor o auxiliar del que se desea obtener un
informe. Una vez ubicado el registro, se debe hacer clicen elicono de OPCIONES

DE INFORMES.
Busqueda
por tipo de o Intcrma tacaistonaria
documento J e
Busqueda de N _ﬂ_:‘“".:_"“
apellidos y = n
nombres ll“‘_ e a Opciones de
° informes
BUsqueda jpeben T Y |
por orden EREE (== oo
alfabético 8 BN A KN [ DO — . G
Bl RS | [l ~oms v e
S | ([ e e
iJLll’_‘_]_'_{ :m-v-» A AN A ST W T
2| e | [ smvam e v o
;-:L‘;o)o\—.nq WY I AW .,

Fig. 82
Opciones de Informes

Luego se selecciona el tipo de informe que se va a emitir. A continuacion se
presenta un ejemplo.

Apellidos y Nombres: ABAD DELGADO, MARLENI
D.N.L N9: 06111005
™
Tiempo de Servicloal:  04/06/2000 o
Tipo: [HOJA DE VIDA .—H—' Tipo de
informes

¥ Derecho Hablentes  Palmas Magisteriales —
P Idiomas W Agradecimientos y Felicitacién
 Datos Académicos ¥ sanclones

Fig. 83
Seleccion del tipo de informe
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En este ejemplo se desea generar el Informe Escalafonario de la profesora Abad
Delgado Marleni . Se selecciona el tipo de informe de la pestafia y se hace clic

en el botén IMPRIMIR.

Apetidos y Nombees: ARAD DFLGADO, MARIFNI
DL N2 06111005 3
.E] Boton
Tipo: HOUA DE VIDA 1l '
¥ Derecho Hablentes ¥ Palown Maghterlales
~ idicman ¥ Agradecimientos y Felicitacion
¥ Datos Académicos ¥ sanciones
¥ Otros Extudion ¥ Uewodias com Gece de Maber
¥ Produccion Intelectual y Cultural ¥ Ucencias sin Goce de Maber
¥ Contraton / Reconos. de Pago ¥ Coves
¥ Nombyamientos | Relngresons W Vacacones
¥ Trayectoria Laboral ¥ mabajo en Otras Institucionas
¥ Rordicac lones ¥ Otrox:
™ Subsidios por Wt + Ingtinraciin &4 Procesos Adm.
¥ Afllaclones 2 Reghmenes Pems. !Mw:::'_“
Fig. 84

Impresion del informe

Seguidamente se mostraran la ventana Datos del Solicitante, donde se deben
ingresar los datos del profesor Chipoco y el nUmero de expediente. Luego se

debe hacer clic en el botén ACEPTAR.

Boton aceptar

| Datos del Solicieants
| Tipo y N de Documanto da ontidad:
N - CSE08 IS
AgetBdos y Nemives
000 RONERD
200CC
Comeo thectrdnico:
jehipoce @rinedugob.pd
N de vrpediente:
123
racha dol Rxpedionts .
Fig. 85

Ingreso de los datos del profesor
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Asimismo, aparecera una ventana para ingresar el numero de Informe
Escalafonario.

@ N°de Informe Escalafonario:

-

123

- Autonumeracion

Botdn aceptar

Fig. 86
Ingreso del nimero de Informe Escalafonario

Luego se muestra la vista previa del reporte seleccionado y se imprime.

N
“AN0 OF LACORICUDADON DL VAR DC OA
INFORME (SCALASONARSC NY 500009-2217-UG 1103
BP0 OF I OAKS ACTHVO
Cormmente A 08 LLI0ES
Mecvs  MOM X VDL gt e W
DAL MEMCARLD
Domsmwns de Moot SN0 D800 B Nl TN
Sg bk Paman AtA an 2 ohin
A hn Marenx OG0T faanes Owe STCTTRO A
B fosn TTMINNO
Dhwrdhe: B3 AN
DATDS LABORALLS TENPO B SIMI00S OFICULS AL 0600200
Ragen LMAMITONOUTER Mot vem o
SRL/VIN VG- Pl Sorge Ofdeim ulooors L1 - & - B )
Nt/ Momteen LA PRassNA Temst telods Sascorte e 20 L T 1)
Ieacite Leucstva 3372 ASOAG0 VGATL W G - @ - N
e e Totel Tampe de Sorvicion Ofcloben: 10 - 4 - &
Camge 1 OO0 e n o b e o [ ®.% .20
Ragees Lt U7 0 Anmmsndtn e Somgn do G, 88 . 2 . 2 49
Lacain | Somats Labarsk UL KSOHMA - B0 dackin ce Tiewws o Owen Cne ® .-
Chtes Mademn lAlbN Tawps de Srdkiassrmistnba 90 - 00 - W )
v b Wl Corger 10 - 08 . @8 T e S vl e 0.0k,
L om0 M Conine habioste  VLILE ABAD. TATN O CF
HAMIWITS Doc scuiowied O Sodvest Tache e Nacems  / / Chat 3317 ohen
reeca Ay Womben dul tiower Rt Demnncoisona  fused
D L L ST Darmne o il WOERMOO
b Wl bmatiar UBIRON AT Vewie
ACADOWNCOR
Contoe e Ditadion. AN CAZ Wl Ol T €O v Aa,
THdy ¢ Gradp bicman wide [ Wrmea ¢
Comm  S2UEAD0M Cwade CONCLPOCT
[
L
oTRes Ton &fs Tt - S 00
CETUOOS Commate Pontion 4 OURUBACORS B4 RCWY
Vo e e BICEAA Y APTIAGH ACTAGUE C GRETION A BN

Fig. 87
Vista previa del Informe
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A continuacién se presentan los diversos tipos de informe que se puede obtener
del sistema LEGIX en la opcién de Informes Escalafonarios.
En la siguiente figura, se puede observar el listado con las opciones que se
pueden imprimir segun requerimiento.

Listado

Apellidos y Nombres: CHIPOCO ROMERD, JORGE

‘ O.NL N®: 09803799

“ Tiempo de Servicioak;  26/03/2017
m{msmvssvuudmi'é ' R .

* Liceacia Sn Goce De Re por Motivos

7 Sebao por Faliocimiento y'o Cadton e Sepobo

" Cene

 Otorgensiento d¢ Pensihn de Cesanto

7 UCkeCke Con GoCe 4 Rerunetaliones DOf ICapachied Tempor sl
Ot Liconcias Cos Goce Do Rpmuseracionss
 Peasioa ce Sodrevnente

0 Ascense 00 E5CHD Mapistenal 1o Reuticacsse

" Pase Dre o Upel para Reasigracikia y Permana
 Reccluciin do Azgracionat & heantive (Loy K° 2044)

7 Rescleckn do etauracdn de Proceso Adm., Doménitos y Recursos Aém.

7 iedere pot Permanencis Aveal

7 Acseao a Cargos Drectines de UOEL y ORE

7 ACCHS0 B CAr00s 30 DIrecior 0e LL., SUBCHECION 64 LE. O LIOACNIaS 00 LEuCacion

Fig. 88
Seleccion de opciones para imprimir

4.1.1 Informe de Hoja de Vida

Es el tipo de informe mas completo por la cantidad de opciones que se pueden

seleccionar.

Apellidos y Nombres: CHIPOCO ROMERD, JORGE

T’y N1, N91 00801799

Tiewpo de Serviclo al:  26/04/2017
e "*j-

“ Dureche Mabilentes ¥ Palsas Magisteriabes

“ Milonas ¥ Agradecknlentos y Felicitadon
¥ Dates Academicos W Sanciones

¥ O1ros L Muchos ¥ Licenclas con Goce de Haber

# Produccién Intelectual y Cultural ¥ Uicenclas sin Goce de Maber

¥ Contrates J Reconod. de Pago W Ceses

¥ Nembeamiontos / Reingrecos v Vacaciones

¥ Trapectoria Laboral v Trabajo en Otras Instituclones
¥ Bonificaciones ¥ Otros:

¥ Subaldios por Lute - EtALPASIAn do Procesonr Adm.

“ Afiliacienes a Regimenos Pens.

© Sepatacon Preveniive
« Participacidn en Comisiones

Fig. 89
Informe de Hoja de Vida
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4.1.2 Informe de Licencias con Goce de Haber:

Se debe seleccionar el intervalo de fechas y el sistema hace el reporte de todas
las licencias solicitadas en el periodo.

Apeliidon y Nombres: CHIPOCO ROMERO, JORGE

O.NL NT: 05803799
Tiempo de Servicio al:  26/04/2017

Tipo: UCENCIAS CON GOCE DE HABER

&=63

Le

Intervalo de Fechas:

ODwsde:  01/01/2000

wasta:  ENEDETE

Fig. 90
Informe de Licencias con Goce de Haber

4.1.3 Informe de Licencias sin Goce de Haber:

Se debe seleccionar el intervalo de fechas y el sistema hace el reporte de todas
las licencias solicitadas en el periodo.

Agellidos y Nombres: CHIPOCO ROMERD, JORGE

\
DML N 09803799 ‘
Tiempo de Serviclo s 20/04/2017 I
Tipe: WCENCIAS SIN GOCE DE MABER :J n
Intervalo de Fechan:

Dasde:  01/01/2015

-

0 Masta:  26/0472017

Fig.91
Informe de Licencias sin Goce de Haber
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4.1.4 Informe de Sanciones:

Se debe seleccionar el intervalo de fechas y el sistema hace el reporte de todas
las sanciones obtenidas durante el periodo.

Apelidony Nowbiem: (HBOCO ROVERO, IONGE

DALL N* 0001 7%

Tiempode Serridoak 25042017

T savcoes °

ervald e Feches:

Do 0LUL"200C

Fig. 92
Informe de Sanciones
Es importante mencionar que dentro del menu Legajos Personales/

Administracion de Legajos, se han agregado dos botones en cada una de
sus diez secciones:

* Anotaciones Generales: permite realizar anotaciones que seran
visualizadas al final del reporte

e Imprimir Informe Escalafonario: permite imprimir de manera directa los
informes.

=

S
A7
.-
N
-
i
i
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I =
et
N L
k
g o

Fig. 93

Anotaciones Generales e impresion directa del Informe Escalafonario
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Para minimizar el sistema LEGIX desde cualquier seccién, se ha habilitado
la funcion tecla F3.

4.2. TIEMPO DE SERVICIOS

En esta opcién del sistema se puede apreciar cual es el tiempo de servicios que
tiene el profesor hasta la fecha actual, expresado en afios, meses y dias.

Tiempo de
servicios

Fig. 94
Tiempo de Servicios

Una vez ingresados los datos del profesor o auxiliar, se hace clic en el botén
de BUSCAR y aparecera en pantalla el tiempo de servicio acumulados. Para
imprimir dicho registro se debe hacer clic en el boton IMPRIMIR.

S ARSI
A S0 I N B
5 e i e v
x| ) [ =] ¥
i e g

2] e |

J j W e g 3 .

I X

i

Fig. 95
Seleccion del profesor y visualizacién de su Tiempo de Servicios
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Fig. 96

Impresion de Reporte de Tiempo de Servicios

4.3. REPORTES

Con esta opcion del sistema, se podran realizar reportes de las inconsistencias
halladas en los registros.

Reportes

.‘n..a Principal

Fig. 97
Reportes de Inconsistencias

Luego de hacer clic en Reportes, se elige el tipo de reporte de
inconsistencia:

® |nconsistencias en fechas de nacimiento

® Inconsistencias en el registro del Nombramiento (sin registro o mas de un
registro)

¢ Inconsistencias en las fechas de movimientos temporales

e (Ceses por limite de edad
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Botén de

consulta

Reporte de
inconsistencia

Fig

.98

Consulta de Reporte de Inconsistencias

Aparecera la relacion de inconsi
exportada a un archivo con ext
descargarlo en el computador.

stencias detectadas. Dicha relacién podra ser
ension .XLS indicando la ruta o carpeta para

Serren
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Fig. 99
Exportacién de Reportes de Inconsistencias

| taportackia de Reghtios:

s d\ m

[ESET RSN cxportackon 1 A
L ‘ aceptar

Fig. 100
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4.4. ORDENAMIENTO DE CAJAS

En esta opcidon del sistema se realizara el ordenamiento de cajas por cada
ambiente y estante del ambiente fisico.

Ordenamiento
de cajas

Fig. 101
Ordenamiento de Cajas

En la siguiente figura, se muestran las opciones de busqueda:

-

. inquedade Cop: | !

e !

v Mwm{- 4

© Agupcion por Ambicates:| J

s>,

Fig. 102
Opciones de Busqueda
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e Sedebeingresar el numero de caja, agrupacién o ambiente, y luego presionar
el boton BUSCAR. Automaticamente, el sistema ubicara y mostrara el registro
deseado.

Ambiente  Estante Caja Neleg. Folios Milimetros %

AMBIENTE 1

Fig. 103
Ubicacién del Legajo

Luego de hacer doble clic, se pueden observar en qué ambiente, estante y
caja se encuentra el legajo, el numero de folios, su grosor en, milimetros y el
porcentaje de espacio que queda en el ambiente fisico.

Coatanids de la Caja NT 00001

Raghéa: UMA METRCPOLITANA
UGEL: IWGFL0S - BRERA

LER

LEETRIDE  AMCONCAMACS LU FUZRITN UYNII00H 4CTWO
—m COPRLA VALANUZVA, GLADYS WY NI 2996 (DA
[[ininires  warcnsnspoom suncs waacars SUE W I
[Jourisors  vuarmns eanseea, reoma s WY ATWD
-“1.“ DUARER Alh, DTS S WY M 200 A0
-‘“m TENOA R00SICLET. 20%A MIRAM Y NR 20 AW
~m10u SABNA RALOL, 200N WY NI 29984 ATTWO
:mw PSR AT AL ML N WL AT
4

Fig. 104
Ubicacioén del Legajo
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5. UTILIDADES DE LA APP.

Es la cuarta opcion del menu principal del Sistema LEGIX. En ella se administran y
gestionan los procesos de respaldo de informacion, creacion de usuarios y cambios de
contrasenas con el usuario administrador.

Utifhas dalli gy i

Fig. 105
Menu de Utilidades de la App.

5.1. ADMINISTRACION DE USUARIO

En esta opcidn del sistema se pueden registrar nuevos usuarios en el
Sistema LEGIX.

Alingresar se muestra un listado de todos los usuarios registrados.

Botdn
agregar

WY fe Lograian &

Fig. 106
Listado de usuarios registrados
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5.1.1 Creacion de Usuarios

Para la creacién de nuevos usuarios en el sistema LEGIX, se debe hacer
clicen el botén AGREGAR.

Aparecera una ventana con las siguientes opciones que se deben completar:
e Tipoy No de Documento de Identidad
e Apellidosy Nombres
e Nombre de Usuario
e Contrasefa

e Tipo de Usuario

Creacion de Usuarios

Tipo y N2 de Documento de Identidad:

DAL :j 113456759

Apedidos y Nombres: A

GRAU SEMINASIO
MIGURL

Nombre de Usaario: Tipo de Usvarioc
MeRA @  Administrador
Contrayehs (méx. 30 corsctere): Usuano Escalaton
HuAsCAH

Usuario Trdmite .

Fig. 107
Creacion de Usuarios

A continuacion se detallan los tipos de usuario, segun los permisos con los que
cuenta.

e Administrador: Acceso con privilegios de administrador del sistema, podra
generar el respaldo de informacion (backup), crear usuarios y reportes.

® Usuario Escalafon: Permite el ingreso de datos y realizar impresiones de
informes escalafonarios, pero no permite crear usuarios ni realizar el respaldo
de informacion (backup).

e Usuario Consulta: Solo permite consultar informes escalafonarios.

e Usuario Tramite: Solo permite imprimir informes escalafonarios.
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5.2.

PARAMETROS DE LEGIX

En esta opcion del sistema se configura el repositorio para el almacenamiento
de los archivos escaneados con extension PDF, asi como también un directorio
FTP.

En el encabezado del Informe Escalafonario, se agregara el logo institucional,
que debera considerar los requisitos ya establecidos, y el nombre del decenioy
ano vigente; por ultimo se deberan agregar las siglas de la institucion, como se
muestra en la siguiente figura.

Pardmatros de LegiX
Moottt i
3
TIPS Dleeccion 1P FTP: Poerte
Ussario: Cootraneda: g
Lncabezads do bas Repecten:

- 123 pluehy {
il a0
+ :

* Lo resoluckin radwiew debde sy de 72 dpl
Norebr e ded Alo Vigews.

Shgher da o DAL/ WOLL
e
& |
Fig. 108

Parametros de LEGIX

' Finalmente, se debe grabar haciendo clic en el botén GUARDAR.

—
—
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5.3. CONTRASENA

En esta opcion del sistema se podra realizar el cambio de contrasena.

Cambio de Contrasefia

Tipo y N° de Documento de Identidad:

D.NML J 40545360
Apellidos y Nombres:

PEREZ ALVARO

JUAN
Usuario Actual:

JPEREZ

Nueva Contrasedia (mdx. 10 caracteres):

129

-

Fig. 109

Cambio de Contrasena

Botén
guardar

Una vez realizado el cambio de contrasefia, se graban los cambios con el botén

GUARDAR.

5.4. COPIADE SEGURIDAD

Esta opcion del sistema permite realizar una copia de seguridad de la base de

datos.
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Copiade
seguridad

Fig. 110
Copia de Seguridad

El proceso de copia de seguridad es automatico y dependera de la velocidad
que tenga la conexion a internet de cada UGEL.

Primero, se debe generar la copia de seguridad y realizar el envio de los datos
al servidor de almacenamiento. Una vez culminado el proceso, la pantalla se
cerrara automaticamente.

LEsiX

Tareas Pendientes:
WP Preparacién de Envio

Carga de envio al servidor
o™ N

==\

t

\indiy

Fig. 111
Generacioén y envio de la copia de seguridad
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Cuando la velocidad de la conexidén a internet es demasiado lenta y se
interrumpe la transferencia de informacion a los servidores del Minedu, se
puede realizar la copia de seguridad de forma manual.

p—

N/
L2524

Tareas Pendientes:

-

LOEIX MO E914 CONMIA00 3 Ntermet
Debe Flegin wna Carpeta donde w0 paardars L Coapla

’ Carga de envio al servidor

{2

F N

Fig. 112
Sistema LEGIX sin conexidn a internet

Luego aparecera una ventana en la que se debe seleccionar la unidad de disco
en la que serealizara el almacenamiento de la informacion y generar un archivo
con extension lgx, como muestran las siguientes figuras.

Ejemplo:
100s070103dt0405201712012820.1gx

LEg X

e

Tareas Pendientes:
/Prcporuéén de Envio

/Carga de envio al servidor

Fig. 113
Tareas Pendientes
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Seteccionar Carpeta O Almaceramiento .

Lo g
| BADAP BN
L e
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L MepRecrvey Pre COVO o wed )
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P = ]
L Sesdi et o, ey edve

Fig. 114

—

Seleccion de carpeta para el almacenamiento de la copia de seguridad

L2 02X

'
-

Tareas Pendientes:

Enviar "100s100003t 2704201 7115628104
2 ha direcchén de comeo legix@minedu. gob.pe

Carga de envio al servidor

Aceptar

Fig. 115
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