
INTRUCTIVO: FORMA DE LLENADO DEL CUADRO DE HORAS 

2016 
ANEXO (HOJA) A1 

NIVEL: Consignar en la columna Nivel el nombre ‘Secundaria’ o ‘EBA’ 

 

INSTUTUCION: Consignar en la columna Institución el nombre de la IIEE 

 

CODPLAZA: Consignar en la columna Codplaza el código de plaza el cual figura en el Sistema 

NeXus 

 

APELLIDOS Y NOMBRES: Consignar en la Columna Apellidos y Nombres los datos del docente 

Nombrado, endicha plaza. En caso de ser una plaza vacante digitar ‘VACANTE’ 

 

COLUMNA (VERDE) ‘E’ A LA ‘R’ (ASIGNATURAS JORNADA ESCOLAR SIMPLE): Consignar las 

horas asignadas a dicha plaza ocupada o vacante según la distribución del plan de estudios para 

un total de 24 horas pedagógicas (horas efectivas de clases) 

               

 

COLUMNA ‘S’: Calcula, automáticamente, la suma total de horas asignadas (24h Único Valor 

Correcto)  

COLUMNA (VERDE) ‘U’ A LA ‘AH’ (HORAS ADICIONALES EN ASIGNATURAS JORNADA ESCOLAR 

SIMPLE): Consignar un máximo de 02 horas pedagógicas adicionales (horas efectiva en 

clases) según la necesidad de la IIEE y el plan de Estudios 

 

 

 



En caso que la plaza orgánica se le asigne más de 24 horas (25 o 26 horas) distribuir en 

combinación con las horas adicionales de la misma asignatura Jornada Escolar Simple 

Ejm. 

25H : 24H + 01H ADI 

26H : 24H + 02H ADI 

 

COLUMNA (MORADO) ‘AI’ A LA ‘AX’ (ASIGNATURAS JORNADA ESCOLAR COMPLETA):

 Consignar las horas (adicionales) en asignaturas de jornada escolar completa, cabe 

resaltar que las horas adicionales son: 

PLAZA ORGANICA VACANTE: MAXIMO DE 06H PEDAGOGICAS  

PLAZA ORGANICA OCUPADA: MAXIMO DE 02H PEDAGOGICAS  

 

Estas horas adicionales, según sea el caso (06h o 2h), suman a sus 24h pedagógicas ingresada en 

la columna (verde) ‘E’ a la ‘R’ de la plaza en mención 

 

 

 

DISTRIBUCION DE LAS HORAS PEDAGOGICAS (HORAS EN CLASES) JORNADA ESCOLAR 

COMPLETA 

PLAZAS ORGANICA OCUPADA: 02H ADICIONALES 

CASO 01 

COLUMNA AI – AU: asignar 02h a una única asignatura 

COLUMNA AV – AX: no asignar horas en las columnas de trabajo colegiado (atención a padre de 

familia – elaboración de materiales – trabajo colegiado) 

 

 

CASO 02 

COLUMNA AI – AU: asignar 01h a una única asignatura 

COLUMNA AV – AX: asignar 01h a la columna AV (atención a padre de familias) 

  

 

CASO 03 

COLUMNA AI – AU: no asignar horas en ninguna asignatura 



COLUMNA AV – AX: asignar 01 h a la columna AV (atención a padre de familia), asignar 01 hora 

a la columna AW (elaboración de materiales)  

 

 

OBS: SON LAS 03 UNICAS COMBINACIONES EN PLAZA OCUPADA 

PLAZAS ORGANICA VACANTE: 06 HORAS ADICIONALES 

CASO 01 

COLUMNA AI – AU: asignar 2 h a una única asignatura 

COLUMNA AV – AX: asignar las 4 h restante entre las 03 columnas en cualquier combinación que 

de la suma final 4h 

 

 
CASO 02 

COLUMNA AI – AU: asignar 01h a una única asignatura 

COLUMNA AV – AX: asignar 01h a la columna AV (atención a padre de familias) y las 04 h 

restantes en las dos columnas libre en cualquier combinación que de la suma final 4h 

 

 
CASO 03 

COLUMNA AI – AU: no asignar horas en ninguna asignatura 

COLUMNA AV – AX: asignar 01 h a la columna AV (atención a padre de familia) , asignar 01 hora 

a la columna AW (elaboración de materiales) y por defecto 04 h en la última columna AX 

(reunión de trabajo) 

 

 

 

 



ANEXO (HOJA) A2 

DISTRIBUCION DE BOLSA DE HORAS POR IIEE 

BOLSA DE HORA: son las horas que nos falta para completar nuestro plan de estudio, las 

cuales se cubrirán con contratos temporales (contrato por bolsa de horas) 

NIVEL: Consignar en la columna Nivel el nombre de ‘Secundaria’ o ‘EBA’ 

 

INSTITUCION: Consignar en la columna Institución el nombre de la IIEE 

 

CLAVE8: Consignar el código de 8 dígitos único de la IIEE el cual figura en el Sistema NeXus 

 

RESOLUCION: Consignar el número de resolución Directoral la cual aprueba el Cuadro de 

Horas de la IIEE 

 

COLUMNA (VERDE) ‘E’ A LA ‘R’ (ASIGNATURAS DE JORNADA ESCOLAR SIMPLE):  

 Consignar las horas (bolsa de horas) necesarias para cumplir el plan de estudio de 

dicha IIEE 

 

 

COLUMNA (MORADO) ‘S’ A LA ‘AH’ (ASIGNATURAS DE JORNADA ESCOLAR COMPLETA): 

Consignar las horas (bolsa de horas) necesarias para cumplir el plan de estudio  de dicha IIEE 

adicionando (sumando) las horas adicionales (columna morada) del anexo (hoja) a1 

(consolidado por IIEE) 

 



 

 

 

RECOMENDACIONES FINALES 

ANEXO (HOJA) A1:  

Se registra por plaza 

Se registra únicamente plaza docentes de 24h salvo caso detallado líneas arriba 

Se registra tanto jornada escolar simple como jornada escolar completa 

Horas adicionales JES es máximo 02h para un total final de 26h (plaza ocupada y/o vacante) 

Horas adicionales JEC es máximo 02h (plaza ocupada) y/o máximo 06h (plaza vacante) para un 

total final de 26h (plaza ocupada) y/o 30h (plaza vacante) 

Horas adicionales JEC plaza ocupada: 03 únicas combinaciones 

Plaza con horas adicionales LEC no debe tener horas adicionales en JES 

Plazas que son JES por obvias razone son tienes horas adicionales JEC 

ANEXO (HOJA) A2: 

Se registra por IIEE 

Se registra horas de bolsa de horas 

Se registra tanto JES como JEC sus bolsas de horas 

Bolsa de horas JEC= bolsa de horas + horas adicionales (anexo/hoja a1) 

Horas adicionales anexo (hoja) a1: se consolida (suma) por IIEE V.S. Asignatura 

No hay horas mínimas ni máximas 

 

OBSERVACIONES: 

Color de celda Blanco: dato ingresado correctamente. 

 

 

Color de celda Rojo: verificar dato ingresado.  

 

 



Color de celda naranja: advertencia, aun no se alcanza el valor esperado. 

 

 

Color de celda Gris: no ingresar datos en dicha celda, temporalmente. 

 

 

 

CARGA DEL CUADRO DE HORAS AL SISTEMA NEXUS 

 

 



 

 

 

 

 

 



VISUALIZACION DE LA DISTRIBUCION DE HORAS EN NEXUS 

 

01 INGRESAR EN NEXUS -> ELEGIR DEL MENU PRINCIPAL LA OPCION INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS (DARLE CLIK) Y DEL SUB MENU DESPLECADO SELECCIONAR LA OPCION 

DISTRIBUCION DE HORAS (DARLE CLIK) 

 

 

EN LA OPCION DISTRIBUCION DE HORAS SE VISUALIZA LAS HORAS CARGADAS LISTAS PARA 

PROCEDER A CONTRATAR POR BOLSA DE HORA 

 


