Unidad de Gestion Area de Recursos
| Educativalocal N°06  Humanos

ERU Ministerio
de Educacion

“ESCALAFON Y LEGAJOS”
A TU SERVICIO...

Pone a disposicion la relacion de tramites,
requisitos y anexos, que nos permitira tener
una fluidez, en la atencion de cada
procedimiento.

“=wcontener toda la documentacion en un
“ solo formato PDF, los mismos que deben ser
ingresados a través de MINEDU EN LINEA.

6 I§ —== RECORDARI! que toda solicitud, debe

SENOR USUARIO NO SE OLVIDE REVISAR
CONSTANTEMENTE SU CASILLA
ELECTRONICA Y/O CORREO ELECTRONICO
PARA CONFIRMAR LA RECEPCION DE LA
RESPUESTA A SUS SOLICITUDES!!!
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(Sirvase leer bien las indicaciones para cada proceso)

1.- ACTUALIZACION DE LEGAJO PERSONAL, los documentos que adjunta al
PDF deberéa contener, lo documentos originales escaneados en ambas caras, NO procede
escanear_copias, asimismo_NO procede adjuntar tomas fotograficas. PLAZO DE
ATENCION: DENTRO DE LOS 30 DIAS, posterior a la fecha de presentacion.

e Formulario Unico de Tramite — FUT

e Documentacidn para actualizar (capacitaciones, resoluciones, etc.)

e Declaraciéon Jurada sobre autenticidad de documentos (ANEXO N° 01, donde debera
detallar de manera clara vy precisa, cada documento _que adjunta, con _su
respectivo folio (a falta de dicho requisito su solicitud sera OBSERVADA))

e EN RESPUESTA A SU SOLICITUD, SE REMITIRA EL INFORME
ESCALAFONARIO Y/O LA OBSERVACION A TRAVES DE SU CASILLA O
CORREO ELECTRONICO (de corresponder).

2.: ASIGNACION ECONOMICA POR TIEMPO DE SERVICIOS POR 25 y 30
ANOS, PLAZO DE ATENCION: DENTRO DE LOS 30 DIAS, posterior a la fecha de
presentacion.

e Formulario Unico de Tramite — FUT

¢ Resolucién de Nombramiento

¢ Resolucion de Incorporacién de la Ley del Profesorado y/o Ley de la Carrera Publica
Magisterial (en caso el nombramiento sea interino)

e Declaracién Jurada sobre autenticidad de documentos (ANEXO N° 01)

e Declaracion Jurada sobre duplicidad de tramite (ANEXO N° 02)

3.- ACUMULACION DE TIEMPO DE SERVICIOS EN LA CALIDAD DE

CONTRATADO, para el personal NOMBRADO, vélido solo parala ATS de 25y 30 afios,
PLAZO DE ATENCION: DENTRO DE LOS 30 DIAS, posterior a lafecha de presentacién.

e Formulario Unico de Tramite — FUT

¢ Resoluciones Directorales de Contrato (legible)

e Boletas de pago o constancia de haberes, que sustente el tiempo de vigencia de cada acto
resolutivo de contrato (legible — A falta de alguna boleta NO se reconocera dicho
periodo)

¢ Declaracion Jurada sobre autenticidad de documentos (ANEXO N° 01)

4.- EMISION DE INFORMES ESCALAFONARIOS, (PLAZO DE ATENCION:
DENTRO DE LOS 30 DIAS, dicho plazo esta condicionada a la carga laboral o cuando
existan concursos y/o solicitudes masivas.

e Formulario Unico de Tramite — FUT (CONSIGNAR EL MOTIVO DE LA SOLICITUD)

Ejm:

SOLICITO INFORME ESCALAFONARIO PARA REASIGNACION POR UNIDAD
FAMILIAR A LA UGEL 06.

SOLICITO INFORME ESCALAFONARIO PARA ENCARGATURA.

SOLICITO INFORME ESCALAFONARIO PARA ASCENSO.
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5.- LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS
PARTICULARES

Acorde a la RVM N° 081-2023 las solicitudes se deben elevar a la UGEL, con 15 dias
HABILES de anticipacion al inicio de la licencia, el docente no podrd hacer uso de la
licencia si no cuenta con la RD. El incumpliendo de los plazos deviene la solicitud en
DENEGADA.

e OFICIO del Director(a) de la I.E.
e Solicitud del usuario. (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU L.E.).

6.- LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS DE
CAPACITACION NO OFICIALIZADA, Acorde a la RVM N° 081-2023 las solicitudes
se deben elevar a la UGEL, con 15 dias HABILES de anticipacién al inicio de la licencia,
HASTA POR DOS ANOS DURANTE SU TRAYECTORIA LABORAL. El incumpliendo de los
plazos deviene la solicitud en DENEGADA.

e OFICIO del Director(a) de la I.E.

e Solicitud del usuario (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU I.E.).

e Constancia de estudios ACTUALIZADA por capacitacion, especializacién y/o posgrado,
relacionado con su nivel educativo alcanzado, donde conste la VIGENCIA y la MALLA
CURRICULAR. (legible)

7.- LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR ENFERMEDAD

GRAVE DE PADRES, CONYUGE, CONVIVIENTE E HIJOS. Acorde a la RVM N°
081-2023 las solicitudes se deben elevar a la UGEL, COMO MAXIMO 02 dias HABILES de
emitido el Certificado Médico, el docente no podra hacer uso de la licencia si no cuenta
con la RD. El incumpliendo de los plazos deviene la solicitud en DENEGADA.

OFICIO del Director(a) de la I.E.
Solicitud del usuario (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU IL.E.).

¢ Diagnostico médico que acredite el estado de salud del familiar, el mismo que contendra el
Informe del Médico Ocupacional de Bienestar Social, que determine la gravedad.

e Documento que acredite el vinculo (partida de matrimonio, nacimiento, etc)

8.- LICENCIAS CON GOCE POR FALLECIMIENTO DE PADRES, CONYUGE

E HIJOS. Docentes nombrados y contratados, auxiliares nombrados, 08 dias en lima
metropolitanay 15 dias en provincia, contabilizado a partir del dia siguiente de producido
el deceso. Acorde a la RVM N° 081-2023 las solicitudes se deben elevar a la UGEL, el dia
del fallecimiento o excepcionalmente hasta la fecha de su reincorporacién.

OFICIO del Director(a) de la I.E.

Solicitud del usuario (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU I.E.).

Certificado de Defuncién General y/o Acta de Defuncion (legible)

Documento que acredite el vinculo mas DNI (partida de matrimonio, nacimiento, etc)
(legible)

Resolucién Directoral de Contrato (de corresponder, legible)

¢ Documento que acredite que el sepelio se dio en provincia distinta al lugar de fallecimiento.
(de corresponder, legible)

9.- LICENCIA CON GOCE POR CITACION JUDICIAL. Licencia otorgada en mérito
al término de la distancia. Acorde a la RVM N° 081-2023 las solicitudes se deben elevar a
la UGEL, en un plazo de 03 dias HABILES de antelacion al inicio de la licencia.

OFICIO del Director(a) de la I.E.

Solicitud del usuario (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU L.E.)
Constancia de notificacion o citacion y acta de concurrencia a dicha citacion. (legible)

Resolucién Directoral de Contrato (de corresponder, legible)
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10.- LICENCIA CON GOCE POR PATERNIDAD. Licencia otorgada por 10 dias
calendario, contabilizados desde la fecha de nacimiento del hijo o hija, salvo casos
especiales acorde a la Ley 30807. Acorde a la RVM N° 081-2023 las solicitudes se deben
elevar a la UGEL, en un plazo de 03 dias HABILES de la fecha de nacimiento o de la fecha
que la madre o hijo, sean dados de alta.

e OFICIO del Director(a) de la I.E.

e Solicitud del usuario indicando la situacion especial (CON SELLO Y FECHA DE
RECEPCION DE SU L.E.)

e Acta o Partida de Nacimiento

e CITT por maternidad o Certificado Médico donde indique la fecha probable de parto
(legible)

e Documento del Alta Médica. (legible)

e Partida de matrimonio o sentencia judicial o declaracion notarial que declare la unién de
hecho (legible)

e Resolucién Directoral de Contrato (de corresponder, legible)

11.- DAR X CONLUIDA LA LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES.
Acorde a la RVM N° 081-2023 la notificacion de la resolucion que da por concluido la
licenciay el contrato docente, SON LOS DOCUMENTOS INDISPENSABLES PARA QUE EL
PROFESOR RETOME SUS FUNCIONES. Para tal efecto el profesor deberd presentar su
solicitud dirigida al Titular de la UGEL/DRE, previendo los 7 dias hébiles que tiene la IGED
para emitir el acto resolutivo.

e OFICIO del Director(a) de la I.E.
e Solicitud del usuario (CON SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE SU I.E.)
e Resolucion Directoral de licencia sin goce (legible)

12.- APERTURA DE LEGAJO PERSONAL. Dicho tramite esta dirigido al personal
que se haya nombrado recientemente (docente, auxiliar de educacion, administrativo).

e Formulario Unico de Tramite — FUT

o Boleta Personal (formato que forma parte del presente)

e Declaracion Jurada sobre autenticidad de documentos (ANEXO N° 01, donde debera
detallar de manera clara y precisa, cada documento gue adjunta, con su
respectivo folio (a falta de dicho requisito su solicitud sera OBSERVADA))
Copia del DNI, Copia del DNI de los hijos y partida de nacimiento (de corresponder)
Copia del DNI del cényuge y partida de matrimonio (de corresponder)

Constancia de Estado De Afiliacion (ONP — AFP)

Resolucién y/o carnet de CONADIS (de corresponder)

Constancia de FF.AA. (de corresponder)

Grados académicos, Capacitaciones, actualizaciones, especializaciones y/o diplomados
RD’s de contrato (sector publico), RD de nombramiento.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA SOBRE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS

Yo, ,
identificada con DNI. N° , con domicilio en el

del distrito de ,
provincia y departamento de , con namero de Cel.

, DECLARO BAJO JURAMENTO que la documentacion

presentada es verdadera, la cual puede ser verificada por la Entidad, en virtud a las facultades de
fiscalizacion posterior, en concordancia con el Art. 34 del D.S. N° 004-2019-JUS, que aprueba el

T.U.O. de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General:

DOCUMENTO / INFORMACION FOLIOS
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Que, si lo manifestado por el que suscribe no refleja la verdad de los hechos o si fuera falso,
€conozco y acepto que estoy sujeto a los alcances de lo establecido en las normas aplicables del
TUO de la LPAG, el articulo 438 del Cddigo Penal y las demas normas aplicables a la materia.

La Molina, de del 202 .
Firma
Nombres y Apellidos:
DNI. N°: Huella Digital
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA SOBRE DUPLICIDAD DE TRAMITE

Yo, )
identificada con DNI. N° , con domicilio en el

del distrito de
provincia y departamento de , con numero de Cel.

, DECLARO BAJO JURAMENTO que a la fecha me encuentro
realizando por primera vez, el tramite sobre asignaciéon econémica por haber cumplido

afios de servicios, el de del ; asimismo declaro que a la

fecha, NO percibi asignacién econémica por dicho concepto.

Que, silo manifestado por quien suscribe, no refleja la verdad de los hechos, si fuera falso o estaria
realizando el tramite en duplicidad; conozco y acepto que estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en las normas aplicables del D.S. N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; el articulo 438 del
Cédigo Penal y las deméas normas aplicables a la materia.

La Molina, de del 202 .

Firma
Nombres y Apellidos:
DNI. N°: Huella Digital
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MINISTERIO DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 06

BOLETA PERSONAL
ESCALAFON DEL SERVICIO OFICIAL

(R.V.M. N° 112-2023 MINEDU)

| DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y NOMBRES | CODIGO MODULAR
FECHA DE NACIMIENTO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
CAHNET DE
LE/DNI LIBRETA MILITAR EXTRANJERIA AUTOGENERADOD
REGIMEN
REGIMEN LABORAL PENSIONARIO AFP CUSPP
ESTADO CIVIL APELLIDOS ¥
NOMBRES
FECHA DE NAT.
APELLIDOS Y NOMBRES DE LOS HIIOS3 SEXO DD/MMIAA
APELLIDOS Y NOMBRES DE LOS PADRES
DIRECCION DOMICILARIA TELEFONO
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Il. TRAYECTORIA PROFESIONAL Y CULTURAL:

NIVEL CENTRO DE ESTUDIOS LUGAR

EDUCACION PRIMARIA

EDUCACION SECUNDARIA

EDUCACION SUPERIOR

TITULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD N DE FECHA
REGISTRO
OTROS TITULOS O DIPLOMAS :
INSTITUCION CONCEPTO FECHA TIPO DE EVENTO

N.LRESOLUCIONES DE CONTRATOS, EFECTOS DE PAGOS O NOMBEBRAMIENTO:

FECHA DEL AL
RES ”“g:lg‘lglgu'f CARGO CENTRO DE TRABAJO
N*® DD/MM/AA DD/MMIAA DD/MM/AA
IV.OBSERVACIONES:

Declaro tener conocimiento de los alcances del Decreto Supremo N® 004-2019-JUS que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativoe General. (Lienar cuadro sin
enmendaduras y pegar foto tamafio carmer)

Lugar y Fecha

FIRMA DEL INTERESADO HUELLA DIGITAL



