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PERU | Ministerio

de Educacion

Area de Recursos
Humanos

COMUNICADO

APERTURA DE LEGAJO
PARA LOS POSTULANTES GANADORES DEL CONCURSO
DE NOMBRAMIENTO

Se comunica, que acorde a los lineamientos establecidos en
la R.M. N° 563-2015- MINEDU, Instructivo del Sistema de

Escalafon Magisterial,

los postulantes ganadores del

Concurso de Nombramiento, deberan de presentar la
siguiente documentacion:

R.M. N2 563-2015-MINEDU
INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE ESCALAFON MAGISTERIAL
ITEM DESCRIPCION ITEM DESCRIPCION
| DATOS PERSONALES VI REGIMEN PENSIONARIO
GRADOS ACADEMICOS
PREMIOS Y ESTIMUL
I CAPACITACIONES vil epdeii e s
R.D. NOMBRAMIENTO
1] B0, CETRATOS VI SANCIONES
v TRAYECTORIA LABORAL IX LICENCIAS
BONIFICACIONES,
TR
v INCENTIVOS, SUBSIDIOS X OTHOS

Vitarte, 06 de noviembre del 2017.
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ANEXO N° 01
GUIA PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL Y
DEL REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO DE ESCALAFON

La presente guia es una herramienta de trabajo para el personal del Area de Escalafon
o el que haga sus veces de las IGED que tienen bajo sus responsabilidades la
organizacion de los legajos personales de los profesores y auxiliares de educacion, en
condicién de nombrados, cesantes o pensionistas, la preservacién de su acervo
documental, y la expedicion de los Informes Escalafonarios.

Asimismo, es un documento orientador que permite a las IGED optimizar la organizacion
y valoracion de los archivos de los profesores y auxiliares de educacion, en condicion
de nombrados, cesantes y pensionistas, que se han venido acumulando en las IGED a
lo largo de sus carreras, e ir incorporandolos al Sistema de Escalafén Magisterial.

1. Procedimientos para la Apertura del Legajo Personal

1.1. Las IGED através la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
proyecta la resoluciéon de nombramiento del profesor o auxiliar de educacion y
lo remite a los érganos de linea para su visacion correspondiente, concluyendo
con la firma del Director.

1.2. Una vez firmada la resolucion de nombramiento, la Oficina de Tramite
Documentario o Mesa de Partes de la IGED notifica al profesor o auxiliar de
educacion y a las areas correspondientes, entre ellas al Area de Escalafén o
el que haga sus veces, para el procesamiento respectivo en el Sistema
Informatico de Escalafon.

1.3. El Area de Escalafén o el que haga sus veces apertura de oficio el legajo
personal del profesor o auxiliar de educacién, con la Resolucién de
Nombramiento que fue notificada por la Oficina de Tramite Documentario o
Mesa de Partes.

1.4. El profesor o auxiliar de educacion, una vez nofificado con la resolucion de
nombramiento, tendra la obligacion de presentar sus documentos personales y
laborales debidamente fedateados en la IGED donde laborara, dentro de la
primera semana de inicio de sus labores y los presentara de forma ordenada
de acuerdo a las secciones establecidas en el Instructivo del Sistema de
Escalafon Magisterial.

1.5. El Area de Escalafén o el que haga sus veces tienen la obligacién de aperturar
el registro de cada profesor o auxiliar de educacion nombrado en el Sistema
Informatico de Escalafon, y actualizarlo segin las disposiciones establecidas
en el Instructivo del Sistema de Escalafén Magisterial. Su incumplimiento dara
lugar a sancion administrativa.

1.6. EI contenido de cada seccion del legajo personal es ordenado de acuerdo al
siguiente detalle: ‘

I. Filiacion e identificacién personal

a) Boleta de datos personales (Teléfono, direccion actualizada y otros
datos familiares)

b) Copia del DNI o carné de extranjeria

c) Copia del Documento Nacional de Identidad de los hijos.

d) Copia de la partida de nacimiento de los hijos

e) Copia de Documento Nacional de Identidad del conyuge o conviviente.

f) Copia de la partida de matrimonio
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g) Constancia notarial de convivencia

h) Declaracion Jurada simple que sefiale: que no cuenta con
antecedentes penales, policiales y tener 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)

i) Resolucién de Discapacidad emitida por CONADIS (de ser el caso)

k) Copia del autogenerado de ESSALUD

) Documento oficial que acredite ser miembro de las Fuerzas Armadas

Il. Situacién Académica (Formacion)

a) Copia del titulo profesional pedagégico, y/o titulo de segunda
especialidad en educacion (registrado).

b) Copia de titulo profesional no pedagdgico.

c) Copia del duplicado de titulo 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: bachiller u otro de igual naturaleza

g) Copia de los estudios de especializacion, diplomados (minima 200
horas).

h) Capacitaciones, actualizacion docente y otros (minimo 100 horas
durante los 05 dltimos afios).

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) Produccion intelectual de acuerdo con la normativa expresa (registro
en INDECOPI, depésito legal en la Biblioteca Nacional)

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

m) Copia del certificado de educacion secundaria

(*) 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 - DS N° 004-
2013-ED, en tanto no exista un pronunciamiento definitivo de la
instancia judicial competente, que resuelva las controversias
existentes.

. Ingreso o reingreso

a) Copia de resoluciéon de nombramiento.

b) Copia de resolucion de reingreso.

c) Copia de resoluciones de contratos personales en el Sector Educacion.
d) Copia de resolucion de término de contrato personal.

e) Copia de resolucién de reconocimiento de efecto de pago.

IV. Trayectoria Laboral

) Resoluciones de designacion.
) Resoluciones de destaques.

) Resoluciones de rotacion.
)

a
b
c
d) Resoluciones de encargo.
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Resoluciones de reasignacion.

Resoluciones de permuta.

Resoluciones de ascenso

Resoluciones de transferencia

Evaluaciones de desempefio.

Copia de otras Resoluciones por desplazamiento de personal (*).

oD oQDDo0
A

(*) Resoluciones de reubicacion del personal administrativo que
: fueron reubicados como docentes en el marco de la Ley N° 27803.

(*) Resoluciones de incorporacion de auxiliares de educacion al
cargo de profesores, antes de la vigencia de la Ley de Reforma
Magisterial.

(*) Resoluciones de Incorporaciéon 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° 24029 y se incorporaron a la ley N° 29062, Ley que
modifica la Ley del Profesorado en lo referido a la Carrera Publica
Magisterial.

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

a) Resoluciones de incentivo por excelencia profesional.

b) Resoluciones de incentivo por desempefio destacado.

c) Resoluciones de incentivo de posgrado.

d) Resoluciones de asignacion por tiempo de servicio.

e) Resoluciones de subsidio por luto — sepelio.

f) Resoluciones de retenciones judiciales, pagos indebidos, créditos
devengados.

g) Resolucion de Bonificacion familiar.

h) Resolucién de Bonificacién personal.

VI. Retiro y régimen pensionario

a) Resoluciones de renuncia

b) Resolucién de Retiro por no haber aprobado la evaluacion de
desempefio docente.

c) Resolucion de cese por limite de edad

d) Resolucién de cese por incapacidad permanente

e) Resolucion de cese por fallecimiento

f) Resolucion de incorporacion al Decreto Ley N° 20530

g) Resolucién de compensacion por tiempo de servicios

h) Resolucién de pensién provisional y pensién definitiva

i) Resolucion de acumulacion de afios de formacion profesional (*)

) Resolucién de reconocimiento de tiempo de servicios (*)

k) Resolucién de otorgamiento de pension de sobreviviente.

l) Constancia de afiliacion y/o desafiliacion a la AFP.

m) Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos.

n) Declaraciéon Jurada de pertenecer al Sistema Nacional de Pensiones

(*) 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 laLey N° 24029 o Ley N° 29062.
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VII. Premios y Estimulos

a) Resoluciones por 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.

VIll.Sanciones

a) Resoluciones de amonestaciones escritas

b) Resoluciones de suspension

¢) Resoluciones de cese temporal

d) Resoluciones de destitucion.

e) Resoluciones de condena penal

f) Resoluciones de inhabilitacion para ejercer funcién pablica
g) Resolucién de nulidad de sancion

h) Resolucion de modificacion de sancién

i) Resolucion de ratificaciéon de sancion

i) Resolucién de recursos administrativos

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

a) Porincapacidad temporal.

b) Por maternidad, paternidad, adopcion.

c) Por siniestros.

d) Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos

e) Por estudios de postgrado, especializacién o perfeccionamiento,
por capacitacidn organizada o autorizadas por el MINEDU o por los
Gobiernos Regionales.

fy  Por asumir representacion oficial del Estado Peruano.

g) Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

h) Porrepresentacion sindical y por desempefio 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 desempefio de funciones publicas por eleccidn, cargos publicos
rentados, cargos politicos o de confianza.

3. Resoluciones de vacaciones (*).

(*) “El articulo 146° del D.S. N° 004-2013-ED establece que:
b) 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”.
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X. Otros

a) Resoluciones de Instauracién 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 separacién preventiva o de retiro.

e) Ficha Escalafonaria (ficha personal).

1.7. La documentacién que presenten los profesores o auxiliares de educacion, en
condicién de nombrados, cesantes o pensionistas, para ser incluido a sus
legajos personales o la que reciban o emitan las IGED, debe ser ordenada
tomando en consideracion las secciones establecidas en el instructivo, y segun
el detalle sefialado en el numeral 1.6 de la presente guia.

1.8. Los documentos del escalaféon son los Unicos validos en los procesos de
evaluacion.

1.9. Todos los documentos contenidos en las secciones del legajo personal son
foliados segln lo sefialado en el Anexo N° 02.

1.10. No debe mantenerse archivos independientes o resoluciones en paralelo, por
lo que si existieran archivos con dichas caracteristicas, el personal del Area de
Escalafén o el que haga sus veces, los deberd insertar en los legajos
personales, segun las secciones establecidas.

1.11. El registro de la direccién domiciliaria debe anotarse teniendo en cuenta el
domicilio actual que figura en la boleta de datos personales informado por el
profesor o auxiliar de educacién, en condicion de nombrado, cesante o
pensionista.

1.12. Para el registro de los documentos que acrediten estudios de Pre Grado,
Postgrado, especializaciones y eventos de capacitaciones, perfeccionamiento,
actualizaciones, se tomara en cuenta lo siguiente:

1.12.1. Se ubica en la seccion correspondiente del legajo personal las copias
fedateadas de los diplomas que acrediten los estudios.

1.12.2. 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 Educacion e Instituciones
Formadoras Publicas y/o Privadas, son vélidos para ingresarlos al
legajo personal, los mismos que serédn reconocidos en las
evaluaciones para contrato, ingreso y ascenso en la carrera publica
magisterial de acuerdo a los tipos de estudios realizados, duracion y
créditos obtenidos, segln establezca cada convocatoria y de
conformidad con lo dispuesto en la RM N° 0175-2013-ED.

1.12.3. Los tipos de capacitaciones no contemplados en el parrafo
precedente, se registraran desde los mas recientes hasta los mas
antiguos preferentemente los de los ultimos cinco (05) afios, de ser
posible la totalidad.

1.13. Lo sefialado en los numerales 6.7, 6.8 y 6.9 del Instructivo del Sistema de
Escalafon Magisterial debera efectuarse considerando lo siguiente:
1.13.1. Ellegajo personal debera estar clasificado de acuerdo a las secciones
y detalles sefialados en la presente guia.
1.13.2. Debe verificarse que los documentos se encuentran ordenados Yy
foliados, dentro de cada seccién del legajo personal.
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1.13.3. Se remitird el legajo personal original, acomparando al oficio de
remision una hoja resumen indicando: nimero de folios por seccién y
el total general de folios que conforman el mismo, segun lo sefialado
en el inciso h) del numeral 6.2. del Anexo N° 02 del instructivo.

1.14. Para las resoluciones emitidas por sancion con destitucién e inhabilitacion del
servicio oficial, el Jefe de Recursos Humanos o el que haga sus veces de la
IGED debera registrar la sancion correspondiente en el Sistema de Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD, bajo
responsabilidad, poniendo en conocimiento de dichas resoluciones al
responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces.

1.15. Las sanciones impuestas a los profesores y auxiliares de educacion, en
condicion de nombrados, que se encuentre como cosa decidida al igual que las
sentencias judiciales condenatorias por delito doloso y las resoluciones de
inhabilitacion, con autoridad de cosa juzgada y ejecutoriada, se registran de
oficio en el Sistema de Escalafon Magisterial.

1.16. Para los profesores, la eliminacion de anotaciones de sancion se rige de
acuerdo a lo establecido por el articulo 51° de la Ley N° 29944, Ley de la
Reforma Magisterial. ElI Ministerio de Educacion emite las disposiciones
necesarias referidas al informe favorable de desempefio laboral.

1.17. Para el otorgamiento de la asignacion por tiempo de servicio de los profesores
de carrera en condicién de nombrados, se consideran los servicios prestados
bajo los regimenes laborales de la Ley N° 24029 y de la Ley N° 29062,
incluyendo el tiempo de servicios prestado en la condicion de contratado por
servicios personales.

. Procedimientos para el registro en el Sistema Informatico de Escalafon.

2.1. El registro sistematizado tiene por objetivo proporcionar informacion
adecuada, oportuna y veraz, permitiendo coadyuvar a la formulacion de las
politicas sectoriales de personal.

2.2. El Sistema Informatico de Escalafén es un instrumento técnico de base de
datos que permite consolidar y obtener la informacién general de los
profesores y auxiliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantes
0 pensionistas. ‘

2.3. Mediante el Sistema Informatico de Escalafon se elaboran los Informes
Escalafonarios y se genera la informacion para el otorgamiento de
remuneraciones, bonificaciones, beneficios, pensiones y demas situaciones
de personal, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

2.4. El Sistema Informatico de Escalafon constituye un registro de uso interno y
exclusivo del Sector Educacion.

2.5. El personal que labora en el Area de Escalafon o el que haga sus veces es
responsable de la actualizacién permanente del Sistema Informatico de
Escalafén, debiendo registrar toda la informacién en los campos
establecidos en el sistema, detallando todos los datos relevantes del
documento a registrar.

2.6. Las personas que laboran en el Area de Escalaf6n o el que haga sus veces
es responsable de observar y utilizar adecuadamente la tipologia de siglas
consignadas en las resoluciones expedidas por la IGED, en especial en las
emitidas con siglas de denominaciones obsoletas.

2.7. En el Sistema Informatico de Escalafén se debe digitalizar (registrar) foda
la documentacién que obra en el Legajo Personal Fisico de los profesores
y auxiliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantes o
pensionistas.
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