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Resolucion Viceministerial
Lima, 19 NV 208

VISTOS, et Expediente N° 0183730-2019, los informes técnicos contenidos en el
.. referido expediente, el Informe N° 01444-2019-MINEDU/SG-OGAJ de |a Oficina General
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I X@i‘saﬁié-zﬁ CONSIDERANDO:
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E@\;{e Asesoria Juridica, y;
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\;.M_.W.;.«éi:-}-"’} Que, conforme a lo dispuesto por el articuio 79 de la Ley N° 28044, Ley General

de Educacion, en adelante la Ley, el Ministerio de Educacion es el organo del Gobierno
Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y articufar la politica de educacion, cultura,
7} recreacion y deporte, en concordancia con la politica general del Estado;

Que, el literal h) del articulo 80 de la Ley establece como funcién de! Ministerio de
Educacion, definir las politicas sectoriales de personal, programas de mejoramiento del

personal directivo, docente y administrativo del sector e implementar la Carrera Pablica
Magisterial;

Que, el literal d) del articuto 173 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° G01-2015-MINEDU,
establece que ia Direccién General de Calidad de la Gestion Escolar tiene la funcion de
formular documentos normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creacién y
glacionalizacion de plazas, seleccion, formacion y desempefio del personal administrativo
BMBACION e las instituciones educativas, en el marco del Sistema Administrativo de Gestién de

/Mecursos Humanos;

. Que, a su vez, el literal ) del articulo 169 del precitado Reglamento establece que
= la Direccién de Apoyo a la Gestion Educativa Descentralizada, dependiente de la
¢ Direccion General de Gestion Descentralizada, tiene Ja funcién de formular documentos
normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creacion ¥ racionalizacion de
plazas, seleccién, formacion y desempefio del personat administrativo de las Direcciones
L Regionales de Educacion, o las que hagan sus veces, y de las Unidades de Gestidn
.- Educativa Local, asi como la elaboracion de documentos de gestion, en el marco del
~“Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos:

O Que, conforme a la Resolucion Viceministeriat N°282-2019-MINEDU. se asigna a
*la Direccién General de Educacion Técnico-Productiva y Superior Tecnolégica y Artistica,
a través de la Direccion de Servicios de Educacion Técnico-Productiva y Superior
ecnoidgica y Artistica, y de la Direcciéon de Gestion de Instituciones de Educacion



Que, asimismo, a través de la precitada Resotucion Viceministerial, se asigna a la
SRRty Direccién General de Desarrollo Docente, a traves de la Direccién de Formacion Inicial
é\@v ‘@%gj)cent_e, en materia d('E' personal administratlvo,‘ la funcion dg formular, proponer,
aIWS . Bupervisar y c:-'zv‘alua( pol:tlcas,_dogumentos normatsvo_s' y estra?eglas para ‘la mejora del
Ei Cidyy gersonal administrativo de las instituciones de educacion superior pedagogica,
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Que, considerando las funciones antes sefialadas, a través del Oficio N° 00531-
2018-MINEDUNMGI-DIGC, la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar remitié
\ al Despacho Viceministerial de Gestién Institucional el Informe N° 00262-2019-
;_, %SMINEDUNMGI-DIGC-DIF‘ el cual fue complementado con el Informe N° 00279-2019-
£ MINEDUNMGI-DIGC-DIF; suscritos por la Direccion de Fortalecimiento de la Gestion
Escolar, ia Direccién de Apoyo a ia Gestién Educativa Descentralizada, ta Direccion de
Formacion Inicial Docente, la Direccidn de Servicios de Educacion Técnico-Productiva y
Superior Tecnologica y Artistica, la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar,
la Direccidn General de Gestidn Descentralizada, ja Direccién General de Desarrolio
Docente y la Direccién General de Educacion Técnico-Productiva y Superior Tecnologica
.}y Artistica; a través de los cuales se sustenta la necesidad de aprobar la “Norma que
regula el proceso de contrataciéon de personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
de Educacion, Unidades de Gestién Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos
y Escuelas de Educacion Superior Publicos™;

T

Que, asimismo, en el Informe N° 00262-2019-MINEDUNMGI-DIGC-DIF, se
solicita la derogacion de la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de
contratacion de personal administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL,
... Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos, y de

“« profesionales de la salud”, aprobada por el articuio 2 de la Resolucion de Secretaria
' General N° 346-2018-MINEDU:

Que, de acuerdo al literal a) del numeral 2.2 del articulo 2 de la Resolucion

Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el Viceministro de Gestion Institucional

del Ministerio de Educacion, entre otras facultades y atribuciones, fa de emitir y aprobar

- los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos

i < Normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de su competencia conforme a lo
} i, "' dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion;

] R Con el visado de! Despacho Viceministerial de Gestion Pedagogica, de la
Secretaria General, de ia Secretaria de Planificacién Estratégica, de la Direccion General
de Calidad de la Gestion Escolar, de ia Direccion General de Gestién Descentralizada,
®\de Ia Direccion Genera! de Desarrollo Docente, de la Direccion Generai de Educacién
: rior Tecnologica y Artistica, de la Oficina General de Recursos




Resolucion Viceministerial
N°287-2019 MINEDU

o ”‘“\ Lima, 19 NOV 2019
a/f Slmg;jﬁ ! De conformidad con lo establecido en e Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
\g% ] Q[?}lnisterio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510: en el Reglamento de
N, e AOTGaNizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado con Decreto Supremo
N° 001-2015-MINEDU; y en virtud a las facultades delegadas mediante Resolucion

Ministerial N° 735-2018-MINEDU y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de
contratacién de personal administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL,
lnstituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos, y de

\profesionales de la salud”, aprebada por el articuio 2 de la Resolucién de Secretaria
eneral N° 346-2016-MINEDU.

Articulo 2.- Aprobar la Norma Técnica denominada “Norma que regula el proceso
de contratacion de personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo

B0 N® 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educacion,
G\Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
CION 3 ducacién Superior PUblicos”; la misma que, como anexo, forma parte de la presente
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Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucion ¥y SU anexo en el

Sistema de Informacion Juridica de Educacion {SIJE), ubicado en el portal institucional

... del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la publicacién de la
“«_presente resolucion en el Diario Oficial “Et Peruano’”.

.- .':.: . p

| ;// A Registrese, comuniquese y publiquese.




287-2019 _MINEDU

Norma Técnica

“Norma que regula el proceso de
contratacion de personal administrativo,
bajo el regimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones
Regionales de Educacion, Unidades de
Gestion Educativa Local, Instituciones
Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos”

Resolucién de Aprabacion

287-2019 -MINEDUY

Cédigo Version Paginas Fecha de aprobacién

NT-031-01-MINEDU o1 33 15 Nuv 2018




Cédigo Denominacion del documento normativo

‘Norma que regula & proceso de contratacién de personal |
administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N*
276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
de Educacién, Unidades de Gestidn Educativa Local
Instituciones Educativas, Instiutos v Escuelas de Educacion

Superior Publicos” '

NT-031-01-MINEDU

c8/-2019 - INEDU

“NORMA QUE REGULA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSON
ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO
N° 276, EN LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES
DE EDUCACION, UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, INSTITUCIONES

EDUCATIVAS, INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICOS”

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan ei proceso de contratacion del personai
administrativo comprendido bajo el régimen laboral del Decreto Legistativo N° 278, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Secter Publico, en las
Direcciones Regionales de Educacion o las que hagan sus veces, en las Unidades de
Gestion Educativa Local, en las instituciones Educativas, Institutos vy Escuelas de
Educacion Superior Publicos.

li. AMBITO DE APLICACION

Ministerio de Educacion.

Direcciones Regicnales de Educacion o las que hagan sus veces.

Unidades de Gestion Educativa Local.

Instituciones Educativas Publicas: Institucicnes Educativas de Educacidn Basica,
Centros de Educacidon Técnico — Productiva, Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Publicos.

* * & @

. BASE NORMATIVA

e Ley N° 24041, Ley que dispone que los servidores publicos contratados para labores
de naturaleza permanente, que tengan méas de un afte ininterrumpido de servicios, no
pueden ser cesados ni destituidos sino por causas previstas en el Capitule V del
Decreto Legistativo N° 276 y con sujecion af procedimiento establecido en él.

Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion puhblica
asi como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurse de
meritos.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deporlistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptiblico.

Ley N° 29248, Ley del Servicic Militar.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29688, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de
terrorismo, apologia detl terrorismo, delitos de viclacién de la iibertad sexual y delitos
de trafico ilicite de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
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Codigo Denominacién del documento normativo

“Norma que regula el proceso de contratacidn de personal
administrativo, bajo el régimen laboral del Decrato Legislativo N°

276, en ias sedes administrativas de las Direcciones Regionales
NT-031-01-MINEDU de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos v Escuelas de FEducacién

Superior Plblicos” L
I ~2019-MINEDU
delito de terrorismo, apologia de! terrorismo, delitos dé violacion de Ia libertad sexual

y tréfico ilicito de drogas y modifica los articulos 36° y 38° del Cédigo Penal.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
deilitos.

» Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacidn definitiva para desempenar actividad, profesion, ocupacién u oficio que
implique el cuidado, vigitancia o atencion de ninas, nifios o adolescentes.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Legistativo N° 800, que establece horario de atencion y jornada diaria en fa
Administracion Pdblica.

» Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Pdblico.

» Decretc Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legistativo N° 276,

*» Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de Iz Ley N° 27674,
Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica.

s Decreto Supremo N° 016-2005-ED, que dispone que las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecuiora deben utilizar los
sistemas denominados SIRA, SUP y NEXUS.

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815,
Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica.

« Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamente de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion.

+ Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamentoe de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 20988,
Ley que establece medidas exiraordinarias para e personal docente y administrativo de
instituciones educativas ptblicas y privadas, implicado en delifos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la liberiad sexual y delitos de {rafico
ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico
ilicito de drogas y modifica los articulos 36° y 38° del Cadigo Penal.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texte Unico Ordenado de |a Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decrete Supremo N° 261-2019-EF, Consolida los ingresos del personal administrativo
del Decreto Legislativo N° 278.

Resolucion Ministerial N° 241-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan la aplicacion de la Ley N° 29988, y su
Reglamento en el Minedu, DRE y UGEL”.

Resolucién Ministerial N° 549-2018-MINEDU, que aprueba el Codigo de Etica del
Ministerio de Educacién.
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Codigo Denhominacion del documento normativo

"Norma que regula el proceso de contratacion de personal
administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativa N°

276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
NT-031-01-MINEDU de Educacidn, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutes y Escuelas de Educacién
Superigr Pablicos”

¢ Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG, que ag’qua %a?vgrs‘lséngactua !z'g adela
Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de Control Institucional”
y sus modificatorias.

» Resolucion Directoral N° 349-2018-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 001-2016-
EF-53.01 - Directiva para el uso del aplicative informatice para el registro centralizado
de planillas y de datos de los recursos humanaos del sector publico.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS y SIGLAS
4.1 Definiciones:
Para efectos de la presente norma se consideran las siguientes definiciones:

» Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico: Aplicativo [nformatico del
Ministeric de Economia y Finanzas, donde se registran las plazas, datos
personales, datos laborales, conceptos remunerativos, incentivos laborales, las
altas y bajas, temporales o definitivas. Los datos registrados en el Aplicativo
Informatico sirven de base para las fases del Proceso Presupuestario, para definir
el numerc de plazas, puestos, politicas remunerativas o de compensaciones
egcondmicas, obligaciones sociales y previsionales, y gastos en personal
cualquiera sea ia modalidad de contratacién.

+ Cuadro de Asignacion de Personal o Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional: Documente de gestion institucional que contiene los cargos definidos
y aprobados por la entidad, distribuidos de acuerdo a su estructura organica, para
el cumplimiento de las funciones establecidas en su Reglamento de Organizacion
y Funciones o Manual de Operaciones.

o Instituciones Educativas: Comprende a las instituciones educativas de
Educacion Basica, los Centros de Educacion Técnico-Productiva, y los Institutos
y Escuelas de Educacion Superior publicos.

e Plaza: Es el cargo contemplado en el Cuadro de Asignacidn de Personal y que
cuenta con financiamiento en el Presupuesto Analitico de Perscnal, pertenece a
un determinade grupo ocupacional y un nivel remunerativo, se encuentra
registrada en e Sistema de Administracion y Control de Plazas y en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planilias y de Datos de los Recursos .
Humanos del Sector Publico. Las plazas pueden tener la condicion de ocupada o
vacante.

+ Plaza ocupada: Es aguella plaza que se encuentra ocupada por funcionarios,
empleados de confianza y servidores publicos (designados, nombrados o
contratados), contemplada en ef Presupuesto Analitico de Personal, registrada en
el Sistema de Administracion y Contro! de Plazas y en el Aplicativo Informatico
para el Registroc Centralizado de Planillas y de Datos de ios Recursos Humanos
del Sector Publico.

« Plaza vacante: Es aquella plaza que se encuentra disponible o desocupada en el
Presupuesto Analitico de Personal, registrada en el Sistema de Administracion y
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Cadigo Denominacidén del documents normativo

“Norma que reguia el proceso de contratacion de personal
administrativo, bajo el regimen laboral del Decreto Legislativo N°

276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
NT-031-01-MINEDU da  Educacién, unidades de Gestisn FEducativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Publicos”

C'o'nirci.)! de F’iazas.y en el Aplicativo Informeii:gco8 era e?ROeg‘i‘str% CeMnLNzE‘uQ laje

Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Pulblico, como
consecuencia del ascenso, cambio de grupo ocupacional, reasignacion, rotacion
o término de Ia carrera.

» Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestién institucional que
considera el presupuesto que garantiza el financiamiento de las remuneraciones
e incentivos laborales de los cargos que se encuentran consignados en el Cuadro
de Asignacion de Personal con la condicién de ocupados y vacantes.

* Unidad ejecutora: Es la Direccion Regional de Educacion y/o Unidad de Gestién
Educativa Local que se encarga de conducir la ejecucidn de actividades
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a ias normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria; y, en tal sentido, son
responsables directas respecto de tos ingresos y egresos que administran.

* Unidad operativa: Es la Direccién Regionai de Educacion y/o Unidad de Gestién
Educativa Local que no ejecuta su presupuesto y que estd vinculada
presupuestalmente a una Unidad Ejecutora.

4.2 Siglas:
Las siglas utilizadas en la presente norma son:

» AGI: Area de Gestion Institucional.

» AGA: Area de Gestion Administrativa.

» AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Piblico.

APAFA: Asociacion de Padres de Familia.

CAP: Cuadro de Asignacion de Personal.

CAP PROVISIONAL.: Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional.
CONEI: Consejo Educativo Institucional.

COPALE: Consejo Participativo Local de Educacion.

COPARE: Consejo Participativo Regional de Educacion,

DIGC: Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar.

DIGEDD: Direccion General de Desarrolio Docente.

DIGEGED: Direccion General de Gestion Descentralizada.
DIGESUTPA: Direccion General de Educacion Técnico-Productiva v Superior
Tecnologica y Aristica.

DITEN: Direccién Técnico Normativa de Docentes.

DRE: Direccion Regional de Educacion o la que haga sus veces.

IE: institucion Educativa Publica.

1.EE: Instituciones Educativas Publicas.

IGED: Instancia(s) de Gestion Educativa Descentralizada(s).

MINEDU: Ministerio de Educacion.

NEXUS: Sistema de administracién y control de plazas.

OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

» SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

* & & & 5 8 9 & 8
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Cdodigo Denominacion del documenta normativa

‘Norma que reguia el proceso de contratacion de personal
administrative, bajo & régimen laboral del Decreto Legislativo N°

278, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
NT-031-01-MINEDU de Eduracién, Unidades de Gestion Educativa Local,
instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Pdblicos”

s TUO: Texto Unico Ordenado. 28 7 - 2 0 1 9 “MlNEDU

¢ UGEL: Unidad de Gestién Educativa Local.
V. DESARROLLO DE LA NORMA TECNICA
5.1 Generalidades

51.1 La contratacidén de persenal administrativo bajo el régimen laberal dei Decreto
Legislativo N° 278, consiste en el proceso por el cual una persona natural
puede postular y acceder a una plaza vacante ofertada por la entidad, previo
cumplimiento de los requisitos minimos previstos para ocupar el cargo, con la
finalidad de prestar el servicio especifico objeto de la contratacién, por un plazo
fijo que no exceda el periodo fiscal respectivo. Se caracteriza por ser un
concurso publico y abierto, basado en los principios de igualdad de
oportunidades y meritocracia. Asimismo, la entidad puede ofertar las plazas
ocupadas con baja temporal def titular.

51.2 Modalidades de contratacion: Procede la coniratacion de personal
administrativo en los siguientes casos:

a) Contratacidén por reemplazo: Es la contratacion de personal
administrativo en una plaza vacante, debido a la baja definitiva del titular
en el NEXUS y AIRHSP, por alguno de los siguientes motivos:

Ascenso

Cambio de grupo ocupacional

Reasignacién

Rotacion

+ Término de la Carrera Administrativa, por cualquiera de las causales
establecidas en el Decreto Legislativo N° 276, siempre que el cese
se hubiese producido en los afios anteriores a los que hace
referencia la Ley de Presupuesto Anual correspondiente.

La remuneracion del contratado corresponde al nivel remunerativo “E” del
grupo ocupacional al que pertenezca. Es decir, se considerara los
siguientes niveles remuneratives: Profesional — SPE, Técnico - STE y
Auxiliar — SAE. '

Aquellas plazas que estén ocupadas por personal contratado, mediante
concurso publice de méritos, para labores de naturaleza permanenie y que
tengan mas de un afio ininterrumpido de servicios, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley N° 24041, no seran consideradas en los concursos
publicos para el procesc de contratacion de personat administrativo bajo et
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

b) Contratacién por suplencia: Es la contratacion de personal
administrativo en una plaza ocupada con baja temporal del titular en el
NEXUS y AIRHSP, por alguno de los siguientes motivos:
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Cédigo

Denominacion del documento normativo

NT-031-01-MINEDU

“Norma que regula el proceso de contratacion de personal
administrativo, bajo el régimen {aboral de! Decreto Legislative N°
276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
de FEducacion, Unidades de Gestién FEducativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién

Superior Publicos”

514

287-2019 -MINEDU

. L;cenCIa sin goce de remuneraciones de por lo menos treinta (30)
dias calendarios,

» Sancion disciplinaria de suspension sin goce de remuneraciones de
por lo menos treinta (30) dias calendarios.

+ Designacién en cargo de confianza o de eleccidn popular de por lo
menos treinta (30) dias calendarios.

Con la reincorporacion del titular de la plaza, el contrato por suplencia
gqueda resuelto automaticamente.

Todas las plazas, cualquiera sea su condicién (ocupadas o vacantes), tienen
asignado un codigo Unico generado por el NEXUS. Dicho cédigo es de uso
obiigatorio en las acciones y desplazamientos de personal que se ejecuten,
debiendo figurar en las resoluciones directorales correspondientes.

Se encuentra prohibido efectuar mas de un contrato para una misma plaza
vacante, bajo responsabilidad administrativa del funcionario/servidor que
autorice tal acto. En caso de suscribirse mas de un contrato para una misma
plaza, se tendra como valido e! que haya sido registrado en el sistema NEXUS,
siendo nulo el acto administrativo que aprueba el segundo contrato.

La UGEL, que tiene fa condicién de unidad operativa, podra lievar a cabo el
proceso de contratacidén previo acto de delegacién de la DRE/UGEL con
condicion de unidad ejecutora a la que pertenece; caso contrario, el preceso de
contratacion estara a cargo de ésta Ultima.

El proceso de contratacién regulado en la presente Norma Técnica comprende

dos fases: Convocataria y Seleccion de personal, organizadas de fa siguiente
manera;

+ Aprobacién de la conformacion def Comité de Contratacion en
la DRE,UGEL e IE, mediante Resalucion

Cuadro N° 1
Actividades Responsable
1. Verificar y comunicar a las IEE la existencia de plazas a considerar Jefe det AGA
en &l proceso de contratacion. DREAGEL

o 2. Elaborar, aprobar y“'d-i'fundir el cronograma del procesc de
b3 contratacion de la DRE, UGEL e iE
-
3 3. Conformar el Comité de Contratacion .
2 Director
§ = Previamente (a |E remite su propuesta a la DRE/UGEL DREAJGEL
> .
T
[1+)
W
11
[T

4. Publicar plazas a considerar en &f proceso de cortratacion.

. . . DRE/ L/IIEE
» En portales slectronicos, pizarras, carteles v ofros medios UCE

disponibles
» En el aplicativo para registro vy difusion de las ofertas laborales Director
del sector publico — SERVIR DREMGEL
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5. Presentacion de expedientias Paostulante
6. Evaluacion de Expedientes
- - Comité de
» Entrevista Personal (Grupa Profesional’) Contratacion
7. Publicacion preliminar de Cuadro de Méritos
= | 8. Presentacion de reclamos por escrito Postulante
[
QO
g 9. Absolucion de reclamos
=S
2 10. Publicacién final de Cuadro de Méritos
P
2 | 11, Adjudicacion de plazas Comité de
2 . En‘ el' caso que el postulante ganador ng suscriba el Acta de Contratacion
T Adjudicacidn o desista del proceso, se procedera a convocar al
o accesitario.
3
@ 12. Remision de Informe Final del proceso de contratacidon a la
R DREMGEL
13. Emisién de resolucion y suscripcién de contrate Dggﬁ(}ﬁ&;L
e« FEn el caso que el postulante ganader no suscriba el contrato, se Postulante
procederd a convocar al accesitario. ganador
14. Notificacion de la resolucion DRER SR
5.2 Desarrolio del Proceso
521 Fase de Convocatoria

5.2.1.1 Ei Director o Jefe del AGI de ia DRE/UGEL., de acuerde a sus funciones,
realizara las siguientes actividades:

e \Verifica, valida y certifica la existencia de plazas vacanies dei persona
administrativo de las sedes administrativas de las DRE/UGEL y de las IIEE
de su jurisdiccion.

+ Remite al AGA de la DRE/UGEL, la relacion de plazas a ser consideradas
para el proceso de contratacion, debidamente firmada, asi como la -
certificacion presupuestal. v

£l AGA, o la que haga sus veces, a través del Jefe de la Oficina de Recursos -
Humanos o Especialista Administrativo de Personal o responsable analogo,
realiza las siguientes actividades.

e Elabora la relacién de plazas vacanies y piazas ocupadas con baja
temporal del titular, las cuales seran consideradas en el proceso de
contratacion, segun el Anexo 2, y lo remite al Comite de Contratacion de fa
DRE/UGEL con los vistos de la jefatura del AGl y AGA.

ntrevista Personal no es aplicable al Grupo Ocupacional Técnico y Auiliar, £] Comité de Contratacion publicara en los medios disponibles
CfONIg nograma de Entrevistas (Fecha y hora).
h'd
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» Remlte al Director de cada IE de su jurisdiccidn, la relacion de plazas a ser
consideradas para el proceso de contratacmn.

5213 Cada DRE/MGEL elabora y aprueba un cronograma del proceso de
contratacion en dias habiles, de acuerdo a sus necesidadss, y en funcién a las
actividades sefialadas en el Cuadro N° 01, considerandoc ademas que dicho

proceso se realiza durante los meses de noviembre y diciembre de cada afio
fiscal.

3.2.1.4 La DRE/UGEL procedera con la difusién del cronograma en las instancias de
gestion educativa descentralizada de su jurisdiccion. Asimismo, fas IIEE

difunden el cronograma elaborado por la DRE/UGEL en los medios que tengan
disponibles.

5215 Comités de Contratacion

a) ka conformacién de los Comités de Contratacion se aprueban mediante
resolucién emitida por la DRE/UGEL, segun corresponda, como maximo en
la segunda semana de noviembre de cada afio fiscal; y ejerceran funciones
durante los procesos de contratacion que se lleven a cabo en todo el afio
lectivo siguiente.

b) Los Comités de Contratacion tendran en cuenta para su funcionamiento 1o
establecido en el TUO de la Ley N° 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
sobre organos colegiados y confiictos de competencia y abstencion.

¢} No pueden ser miembros de! Comité de Contratacion, fos servidores que
se encuentren con sancidn administrativa vigente, en uso de licencia o
vacaciones, a la fecha de conformacion det Comité.

d) Los miembros del Comité de Contratacion son responsables
administrativamente de la conduccién y cumplimiento de la fase de
seleccion de personal del proceso de contratacion, reguladoe en |a presente
norma, conforme a los plazos establecidos en el cronograma aprobado.

e) Comite de Contratacién de la DREAJGEL:

Es el responsable de la conduccién de la fase de seleccién de personal
para las plazas a considerar en el proceso de contratacion en la sede
administrativa de la DRE/UGEL, de acuerdo a las actividades detalladas
en el Cuadro N° 1, asi como en las institucicnes educativas donde no se
pueda conformar el comité de contrataciéon. Esta conformado por;

» El Director o Jefe del AG!H 0 su representante, quien lo preside.
Un {01) Especialista Administrativo en Personal y un (01) alterno, el
cuali sera el Director o Jefe del AGA.

» Un {01) representante titular y un (01) alterno de los servidores
administrativos nombradoes de la entidad, elegidos por votacion por
mayoria simple.

Pagina & de 23




Cédigo Denominacidn del documento normativo

“‘Norma que reguia el proceso de contratacion de personal
administrativo, bajo el régimen laberal del Decreto Legislative N°
276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos vy Escueias de Educacion
Superior Publicos”

NT-031-01-MINEDU

287-2019 - MINEDU

¢ Un (01) representante titular y un (01) aiternc del Organo de
Participacién regional ¢ local, segin corresponda {(COPARE o
COPALE)

f)y Comité de Contratacion de la |E:

Es el responsable de {a conduccién de ia fase de seleccidon de personal
para las plazas a considerar en el proceso de contratacién en la IE, de
acuerdo a las actividades detalladas en ef Cuadro N° 1.

En el caso de lIEE de Educacién Basica y Centros de Educacién Técnico
— Productiva, esta conformado por:

« EilDirector de ia IE, titular o encargado, quien lo preside.

» Un (01) representante titular y un (01) alterno de los servidores
administrativos nombrados, elegidos en votacion por mayoria simpie.
En casoc de no existir servidores administratives nombrados se elegira
por votacion entre los profesores que estén ubicados en la mayor
escala magisterial. En caso de empate, serd aquel que tenga mas
tiempo de permanencia en la |E.

« Un {(01) padre de familia representante del CONEI y un {01) miembro
alterno de dicho Consejo,

En el caso de Institutos y Escuelas de Educacidon Superior, esta
conformado por:

» El Director General del Institute o Escuela de Educacion Superior,
guien lo preside.

o El Jefe del Area de Administracion o el que haga sus veces, y un (01)
miembro alternc que este elija.

« Un (01) representante titular y un {01) representante alternc de los
servidores administrativos nombrados, elegidos en votaciéon por
mayocria simple. En caso de no existir servidores administrativos
nombrados se elegira por votacion por mayoria simple entre los
docentes que estén ubicados en la mayor categoria. En caso de
empate, serd aguel que tenga mas tiempo de servicios en el Instituto
o Escuela de Educacion Superior.

g) Funciones de los Comités de Contratacion:

« Cumplir con todas las actividades establecidas para ia evaluacion y
seleccion de persenal,

« Registrar las actividades y ocurrencias de la fase de seleccidn de
personal en cada proceso de contratacion.
Efectuar la evaluacion y seleccion del personal administrativo.
Publicar los resultados preliminares una vez concluida la evaluacién.

¢ Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los
resultados preliminares.

e Elaborar y publicar el cuadro de méritos, luego de resueltos los
reclames. '
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* Emitir y entregar las actas d¢ adjudicacién a los po
ganadores, y los expedientes del personal adjudicado a la DRE/UGEL.
» Elaborar y presentar a ia DRE/UGEL el informe de la fase de seleccion

de personal del proceso de contratacion documentado, después de
culminada la adjudicacion.

5.2.1.6 Publicacién de plazas a ser consideradas para el proceso de contratacion

ay La DREAUGEL, seglin corresponda, debe publicar la relacién de plazas
consideradas para el proceso de contratacion de sus sedes
administrativas e lIEE de su jurisdiccion, segin formato del Anexo 2, a
traves de su portal institucional o en caso de carecer de uno, en un lugar
accesible y visible al publico (pizarras, carteles u otros medios).
Asimismo, es responsable de la publicacion de dichas plazas en el
aplicativo para registro y difusién de las ofertas laborales del sector
publico de SERVIR por un periodo minimo de diez (10) dias habiles.

b) LalE esresponsable de publicar las plazas consideradas para el proceso
de contratacién de su institucion segln formato del Anexo 2, a través de
su portal institucional o en caso de carecer de uno, en un lugar accesible
y visible al plblico (pizarras, carteles u otros medios)

¢) Para la publicacion del aviso de la convocatoria, la DRE/UGEL tendra en
cuenta los plazos referenciales establecidos en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 02
N° Actividades Piazos referenciales

1 Publicacion de plazas a ser consideradas en
&l proceso de contratacion

Presentacion de expedientes de los .
postulantes 1ra. Semana de diciembre

Evaluacion de Expedientes
Entrevista Personal {Grupo Profesional)

Publicacion preliminar de Cuadro de Méritos

3ra. Semana de noviembre

,@E € g3
A,
T g
'f#\g}:!{m )
4 &57
., o

2da. Semana de diciembre

B

.b’J

\*\T_n"' vannt o

-,

Presentacion de reclamos por escrito

Absclucion de reclamos 3ra. Semana de diciermbre

o |~ Gyt P N

Publicacion final de Cuadro de Méritos

Adjudicacion de plazas

g * En el caso que el postulanie ganador no suscriba el
Acta de Adiudicacion o desista del proceso, se
procedera a convocar al accasitario.

10 Remision de Informe Final del proceso de
contratacion a la DRE/UGEL

Emisién de resolucién y suscripcion de |
11 contrate

* En o caso que el postulante ganador no suscriba el
contrato. se procedera a convocar al accesitario.

12 Notificacién de la resslucion

4ta. Semana de diciembre
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Presentac&on de expedientes de los postulantes

a} Una vez publicadas las plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacion, los postulantes que reunan los requisitos presentan su
respectivo expediente ante el Comité de Contratacion que corresponda,
dentre del plazo establecido en el cronograma emitido per la DRE/UGEL.

b) El expediente presentado por el postulante debe contener o siguiente:

+ Solicitud dirigida ai Comité de Contratacion, precisando el cargo al gue
posiuia.

« Declaracion Jurada, segun formate establecido en el Anexo N° & de la
presente norma. De ser el caso, debera consignar el nimero de Carné
de Extranjeria correspondiente.

+ Hoja de vida documentada, adjuniando la documentacion requerida

para la evaluacién de los criterios establecidos.
La experiencia laboral en el sector ptblico y privado se sustenta con la
presentacion en copia simpie de los siguientes documentos: i} £l
contrato con sus respectivas adendas y/o §i) constancias de prestacion
de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Boletas de pago; en los
cuales debera constar el cargo desempefiado, asi como Ja fecha de
inicio y fin, debiendo el area competente de la DRE/UGEL corroborar su
veracidad en fa fiscalizacion posterior.

« Certificado de discapacidad otorgado por médicos ceriificadores
registrados de las iInstituciones Prestadoras de Servicios de 3alud-
IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

« Documento cficial, emitide por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado
de Alto Nivel, en caso corresponda.

¢) Impedimentos para postular en el proceso de contratacion:

e Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion
disciplinaria de suspension temporal sin goce de remuneraciones.

o Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas
establecidas en la Ley N° 30057, cuya sancion fue aplicada en los
tltimos cinco (05) afios previos a la fecha de postulacién, -

» Ex servidores destituidos det servicio, cuya sancion fue impuesta en Ios .
Gitimos cinco (05) afios previos a la facha de postulacion. _

s Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion,
adulteracion de documentos u otras faltas cometidas en los procesos
de nombramiento o contratacion durante los Gltimos cinco (05) afios
previos a la fecha de postulacion.

+ Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibies con fa
clase de cargo.

» Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en la Ley N°®
29988 y la Ley N® 30801.

+ Personas que tengan la condicién de procesado o investigado por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos
de trafico ilicite de drogas.
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. Personas gque esten cumpliendo condena por delito doloso

suspendidos e inhabilitados administrativa y/o judiciaimente.

¢ Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién
de hecho o convivencia, con algin miembro del Comité de Contratacion
¢ con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o personal de
confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771.

d) Los tramites administrativos de presentacion de expediente, que se
efectden a nivel de DRE/UGEL e IIEE, segUn corresponda, son gratuitos.

522 Fase de Seleccién de personal

5.2.2.1 Evaluacidén de Expedientes

a) Los Comités de Contratacion llevaran a cabo la evaluacién de los
expedientes, de acuerdo al cronograma establecido por la DRE/UGEL,
segun corresponda.

b) Para la evaluacion de expedientes se consideran los siguientes criterios:

Formacidn Académica

Capacitaciones

Experiencia Laboral

Entrevista personal {soéio para el Grupo Profesional)

C) Los puntajes para cada criterio de evaluacion se encuentran sefialados en
el Anexo 6 de la presente Norma Técnica, por cada grupo ocupacional:

Profesional en el Anexo B-A, Técnico en ei Anexo 6-B y Auxiliar en el Anexo
6-C.

d) Los postulantes a cargos administrativos que no acrediten la formacion
minima requerida para el cargo al que postulan, segun lo establecido en el
Anexo 1 de la presente norma, seran exciuidos automaticamente del
proceso, dejandose constancia del caso.

e) Los postulantes que acrediten discapacidad, tienen dereche a una
bonificacién adicional del 15% sobre el puntaje final obtenide en la
evaluacion de su expediente. Asimismo, los postulantes que acrediten su
condicién de Licenciade de las Fuerzas Armadas, tienen derecho a una
bonificacién adicionat dei 10% sobre el puntaje final obtenido en el proceso
de evaluacion de su expediente. De igual manera, los postulantes que
acrediten su condicion de Deporiistas Calificados de Alto Nivel, tienen
derecho a una bonificacién adicional segun escala de cinco (5) niveles,
entre el 4% y 20%, conforme se detalla en el articulo 7 del Reglamento de
ja Ley N° 27674.
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) Respecto a la bonificacion adicional, las acreditaciones de discapacidad,
Licenciado de las Fuerzas Armadas y Deportistas Calificados de Alto Nivel
no son excluyentes.

g) Para la evaluacion de la experiencia taboral general son computabies los
servicios prestados como personal administrativo en el sector pablico y/o
privado.

h) Para la evaluacion de ia experiencia laboral especifica seran computables
los servicios prestados en el sector pdblico y/o privado en el cargo al cual
postula o labores afines.

i) Los certificados y diplomas de capacitacién que se consideran validos para
cada concurso son los otorgados por instituciones debidamente
reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales o
Resoluciones Directorales y ios expedidos por Universidades Publicas o
Privadas.

j) Los Comités de Contratacion sclicitaran formalmente a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces de la DRE/UGEL, consultar al
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC de
SERVIR, a fin de verificar si algun postulante se encuentra con sanciones
administrativas disciplinarias, funcionales y penales que inhabilitan para el
gjercicic de la funcién publica. El incumplimiento de esta verificacion
acarreara responsabilidad administrativa, civil ¢ penal.

k) Considerando que los procedimientos adminisirativos se sustentan en la
aplicacién de la fiscalizaciéon posterior; la DREAUGEL esta obligada a
verificar de oficio la autenticidad de las declaraciones juradas, documentos,
informaciones y de las traducciones proporcionadas por el administrado, de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que
regula la fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos
administrativos por parte del Estado, en concordancia con el articulo 34 del
TUO de la Ley N® 27444,

a) Una vez concluida la evaluacion del expediente, el Comité de Contratacion
elabora el cuadro de méritos correspondiente por cada tipo de cargo(s),
debiendo consignar sobre el puntaje total, en caso exista, el puntaje de ia
bonificacién por discapacidad, por licenciado de las fuerzas armadas y/o
por Deportistas Calificados de Alto Nivel.

b) Para instancias donde exista mas de una plaza a ser considerada en el
proceso de contratacion para el mismo cargo, se elaborara un solo cuadro
de méritos y se adjudicara en estricto orden de meritos.
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Contratacion para determinar el desempate considera de manera
excluyente y en orden de prelacién, el mayor puntaje obtenido en:

* Experiencia laboral especifica.
» Capacitaciones.
+« Formacién académica.

d) El Comité de Contratacion realiza la publicacién preliminar del cuadro de
méritos dentro del plazo previsto en el cronograma, para que los
postulantes puedan verificar el puntaje obtenido.

5.2.2.3 Presentacion y Absolucion de Reclamos

a) El postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar
obtenido, tiene derecho a presentar su reclamo por escrito ante ef Comite
de Contratacion de la DRE/UGEL o IE, segun corresponda, en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles postericres a la publicacion prefiminar de!
cuadro de meéritos. La reclamacion debe estar orientada a aspectos del
proceso de contratacién.

b) E! Comité de Contratacion, bajo responsabilidad, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles posteriores, absuelve a través de un oficio fos reclamos
presentados, cuya decision es inimpugnable.

5.2.24 Publicacidon Final de Cuadro de Méritos

a) El Comité de Contratacion realiza la publicacion final del cuadro de méritos
en e portal institucional o lugares visibles de la DRE/UGEL e [IEE, segun
corresponda, en el plazo sefialado en el cronograma, garantizando que
todos los postutantes puedan tener acceso a dicha publicacion.

b) La DRE/UGEL, segln corresponda, debe reafizar la publicacién final de
cuadro de méritos del proceso de contratacién de las IIEE de su jurisdiccion,
a través de su portal institucional o en caso de carecer de uno, en un lugar
visible al publico {pizarras, carteles u otros medios).

52.2.5 Adjudicacidn de plazas

a) La adjudicacion esta a cargo del Comité de Contratacién y se realiza en

estricto orden de méritos, y en acto publico, en la fecha establecida en el
cronograma emitido.

b) E! Comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion (Anexo 3),
suscrita por todos sus miembros, a quien resulte ganador. En el caso que
el postulante ganador no suscriba el acta de adjudicacion en el plazo que
establezca ta DRE/UGEL, o desista del proceso, se podra convocar al
accesitario, segun orden de mérites, hasta el tercer puesto. En c¢aso no se
pueda cubrir la plaza con un accesitario, se procedera a declarar desierto
el proceso de seleccién de personal.
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“Norma que regula el proceso de contratacidn de personal
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¢) Concluida ia adjudicacion de las piazgs,sel-,Co éode] C%ntratac!cm%miyra'
al Area de Personal o el que haga sus veces de la DRE/UGEL, segin
corresponda, los expedientes de los servidores adjudicados con la
respectiva copia del acta de adjudicacién, asi como el informe final del
proceso de evaluacion, anexando toda la documentacién generada durante
el mismo para la emision de la resolucion que aprueba el contrato
correspondiente.

5226 De las plazas desiertas v, plazas vacanies v plazas ocupadas con baja
temporal del titular, generadas durante et ejercicio presupuestal en curso

a) Para el caso de las plazas consideradas en €l proceso de contraiacion que
gueden desiertas y, para el caso de las plazas generadas con posterioridad
al proceso de contratacion (vacanies por baja definitiva u ocupadas con
baja temporal del titular), el Comité de Contratacién debera convocar y
gjecutar un nuevo proceso de contratacion, para lo cual elaborara un nuevo
cronograma para cubrir dichas plazas. Ademas, debera reportar a la
DRE/UGEL, segtn corresponda, la relacién de plazas a convocar en el
nuevo proceso de contratacién para que sean publicadas en los medios
disponibles,

b} En caso que el titular de la piaza haya sido sancichado con suspension de
por lo menos freinta (30) dias calendarios o con destitucitn, previo
procedimiento  administrativo por faltas de caracter disciplinario
contempladas en la Ley N® 30057, se debera garantizar el normal desarrollo
de la labor adminisirativa en fa |E, DRE o UGEL, mediante ia suplencia o
reempiazo del titular, segun corresponda, siempre y cuando:

» Se cuente con el informe del responsabie de planillas donde certifique
— que el titular no percibe remuneraciones, en el caso de suplencia.
Se cuente con el informe dei racionalizadoer, 0 el que haga sus veces,
que certifique que la plaza no se encuentra excedente.
» No sea posible cubrir la plaza con personal destacado u otros
excedentes.
+« Se cuente con el informe del Jefe del AGI, ¢ el gue haga sus veces, que
certifique la disponibilidad presupuestal, en caso sea necesario
contratar.
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5.2.27 Emision de resoluciones

a) El Director de la DRE/UGEL es responsable, luego de culminada la
adjudicacion correspondiente, de la emisién de la resolucion que aprueba
el contrato respectivo, considerando el plaze establecido en el cronograma,
como maximo hasta el Gitimo dia habil del mes de diciembre. :

b) E! registro y emision de resoluciones de contratos se realizan
obligatoriamente a través del NEXUS. Al respecto, el MINEDU, a través de
OGRH elabora la plantilla de resolucién que aprueba el contrato y la remite
a DITEN para su habilitacion en dicho sistema como maximo hasta cinco
(05) dias habiles antes que culmine ef mes de diciembre de cada afio fiscal.
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? 19 - MINEDU
c) La resolucion que aprueba el contrato es el documento indispensable e
insustituible para que el contratado inicie sus labores, debiendo ser
notificado a los administrados en un plazo maximo de cinco (05) dias
habiles a pariir de su expedicion, de acuerdo a lo establecido en el TUO de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d) Las resoluciones que aprueban contratos sin contar conh la plaza o su
disponibilidad presupuestal son nulas de pleno derecho, debiendo

establecerse, ademas, las responsabilidades administrativas a que hubiere
lugar.

e) El postulante ganador no podra iniciar sus labores sin la emision de la
resolucion que aprueba el respectivo contrate. El incumplimiento de esta
disposicion acarreara responsabilidad administrativa, civil yfo penal para el
Director de {a DRE/UGEL segtin corresponda, encargada de la emision de
la resolucién directoral.

f) El Director de la DRE/UGEL, segun corresponda, en caso de detectar
irregularidades, falsificaciones o adulteraciones en la documentacion
presentada por el postulante, no expedird la resolucién de contrato,
iniciando las acciones legales pertinentes.

g) El postulanie interesado podra presentar su respectivo recurso de
apefacion contra la Resolucion que aprueba el contrato ante la DRE/UGEL,
para que o eleven al Tribunal del Servicio Civil, a efectos de que éste

resuelva lo pertinente como Ultima instancia administrativa, de acuerdo a
sus competencias.

5.2.2.8 Del Contrato:

a) Es requisito para el contrato que 1a plaza (vacante u ocupada con baja
temporal del titular) a ocupar se encuentre aprobada en el documento
de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura orgénica (CAP o CAP
Provisional), segun corresponda, en el PAP, registrada en el NEXUS y

en et AIRHSP, y que cuente con la respectiva certificacion de crédito
presupuestario.

b) El contralo de trabajo por servicios personales es un documento
indispensable que debe formar parte del expediente que sustenta la
resolucion. Se suscribe en la fecha establecida en el cronograma
emitido, y segun el formato adjunto en la presente norma (Anexo 5), en
el cual se manifiesta la voluntad de las partes.

c) En el caso que el postulante ganador no suscriba el contrato en el plazo
gue establezca la DRE/UGEL, se podra convocar a! accesitario, segun
orden de meritos, hasta el tercer pueste. En caso no se pueda cubrir la

plaza con un accesitario, se procedera a declarar desierto el proceso de
seleccion de personal.
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d) El contraio se celebra a plazo fijo (fecha de mzlcga ;a"fl% deMmlna l]J
teniendo una vigencia minima de treinta (30) dias calendario, y coma
maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio fiscal, segln las
necesidades del servicio. El vinculo faboral del personal contratado
inicia en la fecha indicada en el contrato suscrito por ambas partes.

e) En los casos de suplencia del titular de la plaza, el contrato podra ser
ampliado en su vigencia automaticamente en caso se prolongue de
forma continua la ausencia del titular; dicha ampliacion de contrato es
por el pericdo de ausencia, pudiendo ser menor a treinta (30) dias
calendario, y sin exceder el ejercicio presupuestal. Para tal efecto sdlo
se requiere presentar el informe de! respectivo Director de la |E y el
documento que lo sustente.

f) Una vez que el titular de la plaza se reincorpore a sus labores, en et
plazo que establezca la resclucién correspondiente, los contratos por
suplencia guedan resueitos automaticamente.

) Con la finalidad de contar con el personal que garantice el clerre,
evaluacién e inventario del afio escolar, académico o fiscal que culmina,
para la organizacién y planificacion det inicio del siguiente afio, asi como
otras necesidades de servicio, deberan adoptarse tas acciones
pertinentes para que el personal confratado inicie la prestacion del
servicio el primer dia calendaric del mes de enero o en la fecha que
determine la DREMJGEL o IE por necesidad institucional.

h} Las causales de conclusion de vinculo contractual se rigen por 1o
establecido en el Decreto Legislativo N° 276, su reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, la Ley N° 28175, Ley N°
20988, Ley N° 30794, Ley de Presupuesto para el Afo Fiscal
correspondiente y normas conexas.

i} Para la contratacién del personal administrativo de los Organos de
Control Institucional de las DRE/UJGEL debera fomarse en cuenta io
dispuesto en el numeral 7.3.1 de la versién actualizada de la Directiva
N° 007-2015-CG-PROCAL “Directiva de los Organos de Controf
Institucional”, aprobada por Resolucion de Contrajoria N° 353-2015-
CG,y sus modificatorias.

Disposiciones aplicables al Personal Contratado

Esta prohibido el destaque, encargatura o rotacién del personal administrativo
contratado, asi como asumir funciones distintas para las que fue confratado.

El personal contratado para desempefiar funciones profesionales que manejen
fondos, estan obligados a presentar declaracion jurada de bienes y rentas,
dentre de un plazo maximo de quince (15) dias calendarios de asumido el cargo
respectivo.
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Cédigo Denominacidn del documents normativo

“Nerma que requla el proceso de contratacién de personal
administrativo. bajo el régimen labora! del Decrelo Legislativo N°

278, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
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53.3 [.a remuneracion del personal coniratazdgsz rigezconforme al Decreto[gupremo
N°® 261-2019-EF, que consolida los ingresos def personal administrativo del
Decreto Legislativo N° 276.

534 La jornada laboral del personal contratado se regula conforme al Decreto
Legislativo N® 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

5.4 Otras especificaciones

54.1 La presente Norma Técnica aplica para la contratacion de profesionales de la
salud sujetos a la carrera especial normada por la Ley N° 23536 y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 0019-83-PCM, que
establece normas generales que regulan el trabajo y la carrera de los
profesionales de |a salud que prestan servicios asistenciales, en lo gue no se
oponga a lo establecido en dichas normas, y a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N® 1153, que regula la politica integral de compensaciones y
entregas econdmicas del personal de la salud al servicio del Estado. Los
puntajes para los criterios de evaluacion de dichos profesionales se encuentran
senalados en el Anexo 8-D de la presente Norma Técnica.

542 De comprobarse fraude o faisedad en la presentacion de documentos por parte
del personal contratado, la DRE/UGEL procederd a declarar |a nulidad de 1a
Resolucion que aprueba el contrato, sin perjuicio de la responsabilidad

administrativa, civil y penal que corresponda, debiendo comunicarse al
Ministerio Publico.

543 El Director de la DRE/UGEL/E debera separar al personal administrativo
contratado, segiin corresponda, cuando exista una denuncia administrativa o
Judicial contra este, por los presunios delitos de: terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual, delitos de tréfico ilicito de
drogas, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28988.

Es nuio de oficio cualquier acto administrativo o de administracion gue se
efectle mediante directivas internas y/o instrumentos técnicos que
contravengan o transgredan el contenido de la presente norma.

Las consuitas en relacién a la aplicacién de la presente Norma Técnica seran
atendidas por la DIGC en lo que corresponde a personal contratado en las
Instituciones Educativas de Educacidn Basica, por la DIGEGED en lo que
corresponde al personal contratado en las DRE/UGEL, por DIGESUTPA en lo
que corresponde al personal contratado en los Centros de Educacion Técnico
— Productiva (CETPRO), Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica Publices, por DIGEDD en lo que corresponde al personal
contratado en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgicos
Publicos, y por fa OGRH en lo que corresponde al personal contratado en el
Pliego 01C (Lima Metropolitana). DIGC, DIGEGED, DIGESUTPA, DIGEDD, y
OGRH atenderan las consultas en el marco de sus competencias: asimismo,
podran establecer las disposiciones complementarias del caso.
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546 Las disposiciones contenidas en ia presente I\Z:rrmazl'ecnlca ser‘M LN EQQ

los procesos de contratacion que se inicien con posterioridad a su entrada en
vigencia.

547 Para efectos de implementar el proceso de contratacion para el afio 2020, las
DRE/UGEL deberan definir tas plazas a considerar en el proceso de
contratacion de sus sedes administrativas y de las IIEE de su jurisdiccion una
vez concluido el proceso de nombramiento, pudiendo adecuar el cronograma
de contratacion detallade en el Cuadro N° 2.

VI. RESPONSABILIDADES

La aplicacién de la presente Norma Técnica es responsabilidad de la DRE, UGEL e IIEE,
segun corresponda.

6.1 Responsabilidades de la DRE/UGEL.:

a) Elaborar, aprobar y difundir el cronograma para el desarrollc del proceso
de contratacion de personal de la DRE/UGEL e lIEE.

b) Aprobar la conformacion del Comité de Contratacion de la sede
administrativa y de las 1IEE de su jurisdiccidn, mediante resolucion. En
el caso del Comité de Contratacion de las lIEE, la resclucion que
aprueba su conformacion deberd ser emitida en un plazo no mayor de
dos (2) dias habiles desde fa recepcion de la propuesta de ia IE,
conforme a lo establecide en el cronograma que se emitira para estos
fines.

) Publicar la relacién de plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacién, de acuerdo al formato det Anexo 2 de la presente norma,
segun corresponda; y conforme a la normativa que se emita sobre la
materia.

d} Supervisar la correcta ejecucion del procesc de evaluacion de
expedientes y seleccién del personal administrativo en las sedes
administrativas e lIEE de su jurisdiccion.

€e) Expedir, segun corresponda, las resoluciones que aprueban los
contratos de los postulantes ganadores en et proceso de evaiuacion.

fy Resolver, segun corresponda, solicitudes, reclamos, denuncias y/o
recursos administrativos de su competencia, de acuerdo al Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Q) Otras que en el marco de la presente Norma Técnica le hayan sido
encomendadas.
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6.2  Responsabilidades de las lIEE: 287-2019 -MINEDU

a) Informar a Ja DRE/UGEL que tenga la calidad de unidad ejecutora, la
propuesta de conformacién de su Comité de Contratacién.

b) Publicar las plazas a ser consideradas en el proceso de contratacién
remitidas por la DRE/UGEL.

Cc) Otras que en el marco de |la presente Norma Técnica le hayan sido

encomendadas.
VIl. ANEXOS
Anexo 1; Formacion Minima requerida por cargo.
ANexo 2: Relacion de Plazas consideradas para la contratacion de
’ Personal Administrativo bajo el D. Leg. N° 278
Anexo 3: Acta de Adjudicacion,
Anexo 4: Contrato de trabajo de personal administrativo / profesionales
de la salud en las sedes de la DRE/UGEL e Instituciones
g Educativas.
& -"’Qm Anexo 5: Declaracion Jurada para Contratacion.
~ ., 2\ Anexo6: Ficha para la evaluacion de personat:
ACION | A: Grupo Profesional.
1% } ﬁ B: Grupo Técnico.
\;::.m,‘:gj‘,/ C: Grupo Auxiiiar.

D: Personal de Salud.
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anexo1 £87-2019 -MINEDU

FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo Formacidén Profesicnal

Titulo Profesional Universitaric en Administracion,

Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derechao,

Economia, Ingenieria Industriat o Psicologia.

Titulo Profesional  Universitario en Administracion,

Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial, Ingenieria

de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenierta en

Computacion, Redes y Comunicaciones o Archivistica y

Gestion Documental.

Titulo Profesional Universitario en Administracion,

Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecho,

Economia o Ingenieria Industrial. B

Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas,

Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

+ Especialista en Racionalizacion |, ll o Titulo Profesicnal Universitario en  Administracion,
I Contabilidad, Economia o Ingenieria industrial.

Titulo Profesional Universitario en Administracion,

Coniabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

« Especialista Administrative |, Il o I}l
(Personal o Recursos Humanos}

= Especialista Administrativo [ Il o 1ll
(Tramite Documentario)

+ Especialista Administrativo I, o |l
(Abastecimienta)

+ Relacionista Publico [, o ill

s Planificador |, lic 1l

+ Ingeniero |, 1l o lii Titulo Profesional Universitario en Ingenierta Civil.

Titulo Profesional  Universitario en  Esladistica,
ingenieria Industrial o Economia.
Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,

« Estadistico |, 11, o li}

s Especialista en Finanzas |, [l o Il Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria
Industrial.

» Contador |, I} o Il Titulo Profesional Universitaric en Contabilidad.

» Tesorerol ilolll Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.

Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social o
Trabajo Social.

Titulo Profesionat Universitario en Contabilidad o
relacionado a la especialidad.

Titulo Profesional Universitaric en  Administracion,
Contabilidad o Derecho.

» Asistente Social |, o H}

« Auditor |, ol

= Especialista en Inspectoria |, Il o 111

s Abogadol, ltoll Titulo Profesional Universitario en Derecho.

Titule Profesional  Universitaric en Ingenieria de
_ Sistemas o Informatica,
« Asistente en Servicios de Educaciony | Bachiller en Educacién o licenciade en Educacion o

* Analista de Sistemas |, H o Il

Cultura t o li Titulo de Educacion Superior no Universitario
« Medicol, llclif Titulo de Médico Cirujane.
e Psicologe !, ll olil Titulo Profesional en Psicologia.

De acuerde a la norma legal de colegiatura de cada profesién, el aspirante debera presentar constancia de colegiatura
y de habilitacian para ejercer la profesidn.
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“Norma que regula el procesc de contratacidn de personai
administrativo, bajo el régimen taboral del Decreto Legislativo N°
2786, en las sedes administrativas de las Direcciones Regicnales
de Educacion, Unidades de Gestion FEducativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion

Superior Publicos”

Grupo Ocupacional Técnico:

287-2019 -MINEDU

Cargo

Estudios o requisitos minimos

+ Técnico Administrativa |

Educacion secundaria completa.

+« Técnico Administrativo 1} o 1

Titulo Profesional Técnico relacionado con el area
correspondiente.

s Operador PAD |

Titulo  Profesional  Técnico en Computacién e
Informatica.

+ Secretaria {1l o NI

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo,
otorgado por institucién de nivel superior o CETPRO.

« Choferloll

Educacion secundaria completa y Licencia de Conducir
Profesional.

* Técnico de Laboratorio | o |l

Titulo Profesional Técnice en Laboratorio.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

Estudios Minimos

Cargo
»  Oficinista 1,1l o 1l
0 O 5 s iy
i;\“'%F\ 2 | » Auxiliar de Biblioteca | o I
$ B
L3 [

Auxdliar de Contabilidad |,11 o 11
Auxiliar de Laboratorio | o §
Auxiliar de Publicaciones | o ||

» Auxiliar de Sistema
Administrativo | o I

» _Trabajador de Servicio |l o (Il

Educacion secundaria completa.
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“Norma que reguia el proceso de contratacion de
personal administrative, bajo el régimen laboral del
Decreto  Legistative N° 278, en las sedes
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Educacién Superior Pablicos”

ANEXO 2 287-2019 - MINEDU

RELACION DE PLLAZAS CONSIDERADAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL
D.LEG. N° 276

N° | DRE/UGEL/IEE Nomgzdielso Codigode | o190 | Brupo. Nivel |- Tipode
| Administrativa = | Nivel | Tipo®™ |- Plaza | =%

. ‘Ocupacional | Remunerativo | contratacién®

() Especificar tipo de Convenio, de corresponder.
{20 Por reemplazo o suplencia.

+ 1 Visto del Director o Jefe del Area de Gestion |nstitucional o

Visto dal Director o Jofe del Area de Gestidn Administrativa
&| que haga sus veces.

o £ gue haga sus veces.

T oAy
C
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Codigo Denominacién del documento normative

“Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen faboral del
Decreto  Legistalive N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestion Educaliva Local,
Instituciones Educativas, Institulos y Escuelas de
Educacién Superior Publicos”

ANEXO 3 287-2019 - MINEDU

ACTA DE ADJUDICACION

En la ciudad de . alos dias del mes del presente afio .
reunidos los miembros del Comité de Contratacion de la {(DRE/UGEL/IIEE) . de
conformidad con el resultado obtenido en el proceso de contratacién para personal administrativo regulado
por la Resolucién Ministerial N° - MINEDU), se adiudica |a plaza &

DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres

DNl

Puntaje : (en nimeros y letras)

DATOS DE LA PLAZA:

DREMGEL/IE
Nivel Educativo
Tipo

Codigo de Plaza
Cargo

Grupo
Ocupacional
Categoria
Remunerativa

Motivo de
Vacancia

d
o0

e L, 1

o

Presidente Representante def personal
de la Comision de Contratacion administrative

Representante de Personal Adjudicado
COPARE/COPALE/CONSEJO
DIRECTIVO/CONEL

En caso de detectar irregularidades, falsificaciones o adulteraciones en la documentacian preseniada por el postulante, el Director
de la DREfUGEL no expedira la resolucién gue aprueha el contrato, iniciande las acciones legaies pertinentes.
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“Morma que regula el proceso de contratacian de
personal admirnistrative, bajo el régimen laboral del
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Educacién Superior Piblicos”

aNExo4 287 -2019-MINEDU

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO /
PROFESIONALES DE LA SALUD EN LAS SEDES DE LA DRE/UGEL E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Por el presente documento se celebra el contrato per servicios personales, de una parte la
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION / UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

(segin sea el caso) de ... . con domicilio en
...................................................... , representada para estos efectos por su Director,
elsenor ... , @ quien en adelante se denominard LA DRE/UGEL,
y de otra parte, el sefor(alita).........ooo ,
identificado (@) con D.N.IL. N® domiciliado{a) en

quien en adelante se
denominara EL SERVIDOR; en los términos y condiciones siguientes:

e CLAUSULA PRIMERA.- En razén a ia necesidad de contar con los servicios del personal
e“‘w"‘}v\admlmstratlvo / profesional de la salud y a propuesta del Presidente del Comité de

S
g Contratacion de la................o (DRE, UGEL, HEE) para el afic.. i, la
‘%gf}ﬂmﬁﬂ DREMAJGEL requiere contratar los servicios personales de EL SERVIDOR, bajo el reglmen
% /laboral del Decreto Legislativo N° 276, para ef desarrolio de las actividades correspondiente
e cargo de. , con codigo de plaza

La DRE/UGEL, teniendo en cuenta sus necesidades y dentro de un marco de razonabilidad,
podra efectuar la variacién de las condiciones pactadas al momento de la contratacion, sin
gue elio signifigue una modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.

CLAUSULA TERCERA.- Las partes acuerdan que el presente contrato se inicia
Sl yfinalizarael...................... del presente afto, las mismas

gue seran sefialadas en la Resolucion que io aprueba.

LAUSULA CUARTA.- Por el servicio contratado EL SERVIDOR percibira:

ﬂ El mento Unico consolidado de fa remuneracién del personal administrativo dei
Decreto Legislativo N° 276, correspondiente ai nivel remunerativo “E” del Grupo
Ocupacional respectivo........................ Ademas, se le otorgara el incentivo

Econdmico que corresponda a la plaza; o]
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Codigo Denominacion del documento normativo

“Norma que regula el proceso de contratacion de
persaonal administrative, bajo el régimen laboral del
Decreto  Legislativo N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones  Educativas, Institutes y Fscuelas de
Educacion Superior F'ubllcos

- La compensacién y entrega econémica para los proZaSIOnales de la saiu I\{!)EL
1153) se regird conforme al nivel de inicio de su respectiva estructura remuneratwa,

CLAUSULA QUINTA.- La jornada laboral de EL. SERVIDOR se regula conforme al Decreto
legistativo N° 800, que establece el horaric de atencién y jornada diaria en la
Administracidon Publica. (Para los profesionales de la salud conforme al D. Leg. 1153)

CLAUSULA SEXTA.- Son obligaciones de EL SERVIDOR:

- Cumplir con las normas y directivas vigentes de la DRE/UGEL/JIEE, segun
corresponda, gue resultasen aplicables a los servidores contratados bajo el régimen
del Decreto Legislativo N° 2786, sobre la base de la buena fe laboral.

- No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo, salvo autorizacion expresa de la DRE/UGEL/IEE, seglin
coiresponda, la informacion proporcionada por estas para la prestacién del servicio Y,
en generai, toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del
presenie Confrato.

- Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar a
imagen institucional de la DRE/AUGEL/IIEE, segun corresponda, guardande absoluta

confiabilidad.
- Oftras que establezca la DRE/UGEL/IIEE que sean propias del puesto o funcion a
desempefiar.
mg & CLAUSULA SETIMA.- Son derechos de El. SERVIDOR:
4
& R
SN A - Percibir la remuneracién mensual acordada en Ia clausula cuarta del presente Contrato.

=
L\ fsﬂiﬂiﬁ ¢/ -~ Losdemas derechos establecidos en la normativa vigente que resultase aplicable a los
& ﬁ@ servidores contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276.

CLAUSUL.A NOVENA.- El presente contrato se aprueba mediante la resolucian
administrativa correspondiente, de acuerde al Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa, y su Reglamento (Decreto Legislativo N° 1153 para profesicnales
de la salud) a partir del cual surtird efectos entre las partes.

CLAUSULA DECIMA.- Para efectos de cualquier controversia que se genere con motivo
de la celebracion y ejecucidn del presente contrato, las partes se someten a la jurisdiccién
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Cadigo Denominacién del documento nomative

‘Norma que regula el proceso de contratacidn de
personal administrative, bajo el régimen {aboral dei
Cecreto  Legislativo N° 276, en las sedes
administrativas de las Diracciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestion Educativa iLocal,
Instifuciones Educativas, Institulos y Escuelas de
Educacion Superior Plblicos”

El presenié contrato se suscribe en dos ejemplares del mismo tenor, que susc%ewagngag
partes en sefial de conformidad y aceptacion, en................ , el
de...is dei 20...

Directoer DRE/UGEL. EL/LA SERVIDOR/A
(Firma) (Firma)
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Cédigo { Denominacién del documento narmativo

"Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decreto  Legislativo N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institulos y Escuelas de
Educacion Superior Piblicos”

x anexos 287 -2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Y O et e de Nacionalidad
................................................. , identificado(a) con Documento Nacional de identidad
(DN N® . , 0 Carné de Exiranjeria (C.E} N®........cooiiiiioiiieeee Y
domicilio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

= Tener buena conducta.

+ Gozar de buena salud fisica y mental que permita efercer el carge al que postulo.

* Notener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

» Nohaber sido sancionado administrativamente con destitucion en los Gltimos cinco (05) afios
a fa fecha.

* No haber sido cendenado por la comisidn de los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliacion a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento licito de personas, apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

« No tener fa condicién de procesado o investigado por los delitos de terrarismo, delitos de
violacion de ia libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

» No estar cumpliendo sancién disciplinaria de suspensién.

* No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e
inhabilitado judiciaimente.

* No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin miembro de!
Comite de Contratacion o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o personal
de confianza de la Instancia de Gestidn Educativa Descentralizada que tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccién de personal.

» laveracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

Nombre:
DN :

Huela digital
({indice derecho)
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Cédigo

Denominacian del documento normativo

“NMorma gue regula el proceso de contratacian de
personal administrativa, bajo €l régimen laboral del
Decreto  Legislative N°® 276, en las sedes
administrativas de las Direcciches Regionales de
Educacion, Unidades de Gestidn Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institufos y Escuelas de

Educacion Superior Pablicos”

ANEXO 6

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

287-2019 - MINEDU

6-A GRUPQ PROFESIONAL

ftem

Aspectp a evaluar

Puntaje

Calificacidn

a) Formacibn
Académica?

a.i.

Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo).

a.z.

Estudios concluidos de docterado {(en materia relacionada al
£argo).
- Excluyente con a.1

a.3.

Grado de Magister (en matena retacionada al cargo).
- Excluyente con a.1

a4,

Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al
cargo).
- Excluyente con a.3

Adicional siempre
gue cumpla con a.5
6ab
o
on

12

a5,

Titulo Profesional de acuerdo a la formacién requerida para el
cargo, detallada en el Anexo 1.2

a.6.

Bachiller en Educacidon (solo aplica para Asistente en
Servicios de Educacién y Cultura)
Excluyente con a.5

Minimo

| Max.

25

b} Capacitaciones

b1,

Estudios de Especializacion relacionados al cargo {cursos,
programas, diplomados, post titulos), minime 100 horas
lectivas.

(5 puntos por cada estudic acreditado}.

b.2.

Capacitacién en materias relacionadas con el cargo
- Realizado en los Ultimos cince (05} afos, con una duracién
minima de 24 horas, dos (2} puntos por cada uno de eHos.

25

clExperiencia
Laboral

c.1.

Experiencia General

- Corrasponde 0.10 puntos por cada mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.

10

c.2.

Experiencia Especifica
{Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al
que postula o afines en el sector piblico ylo privade).

- Comesponde 0.40 puntos por cada mes acreditado,
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periedos menores a 30 dias.

20

30

B; Entrevista
L;,Rersonal

A
. ZB
AL

d.1.

Aplica conocimientos de su drea en la solucion de un caso
concreto.

05

d.2.

Discrimina ias tres funcianes principales del cargo al que
posiula.

05

4.3

Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal
del area a desempenar.

10

20

Puntaje
Final

T Porcentaje adicional
_sobre el puntajefinal: .

Discapac-i.d.a.d =

15 %

Licenciado de las Fuerzas Armadas

10%

Deportistas Calificados de Alto Nivel

Segun Escala

(Del 4% al 20%)

2 De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en el Angxo 1.

TOTAL

& TEn caso el cargo no este detallado en el Anexo 1, deberd considerarse |a formacidn académica establecida en el Clasificador de Cargos,

aprebado por RivE N° 0091-2012-E0.
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Codige Denominacién del documento nomativo

“Norma que regula et procesc de contratacidn de
personal administrativo, bajo el régimen labaral del
Decrete  legisiativo N° 278 en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestitn Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos”

287-2019  MINEDU

LR AN
6-B : GRUPO TECNICO
item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion
Titulo profesional Universitaric
a.l. , - 16
{En materia refacionada al cargo).
Grado de Bachiler
a.2. { (Enmateria relacionada al cargo). 15
- Excluyente cona.1l. y a3
Egresado Universitario
a} Formacion a.3. | (Enmateria relacionada al cargo). 12
Académicat - Excluyente cona.t. ya.2. 30
a4, | Titulo profesional técnico de acuerdo a la
formacién  requerida  para el cargo, 14
detallada en el Ahexa 1. %
Fducacian Secundaria compieta (Aplicable
as para el cargo Técnico Administrativo | v 14
| Choferl o
- Excluyente con a.4
Capacilacidn en materias relacionadas con
b1 el cargo realizada en los Oltimos cinco (05}
b} Capacitaciones © | afes, con una duracién minima de 24 a0 30
horas. Cinco (05) puntos por cada uno de
ellos.
Experiencia General
- Corresponde 0,15 puntos por cada mes
c.1. | acreditado. 15
- Un mes equivale a 30 dias.
- Mo corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.
; . Experiencia Especifica
¢} Experiencia ) _
) L ab‘c):ral {5e considera la experiencia laboral 40
acumulada en el cargo al que postula o
.2 afines en el sector pdblico y/o privado).
| - Comresponde 0.50 puntos por cada mes 25
acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puniaje por perados
menores a 30 dias
Puntaje
Final

Discapacidad 15%

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
. . - Segun Escala
Depodistas Calificados de Alte Nivel (Del 4% al 20%)

TOTAL
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287 -2019 -MINED

Cadigo Denominacién del documento normativo

“‘Norma que regula el procese de contratacidén de
persenal administrativo, bajo el régimen |aboral del
Decreto  Legislative N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacidn, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instiluciones Educativas, Institutos y Escuetas de
Educacion Superior Publicos”

6-C : GRUPO AUXILIAR

item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. } Calificacidn
a.t. Grado de Bachiller 30

az. Egresado Universitario 27

a) Formacion a3, Tituto profesional tecnico 24

Académica® 4 Egresado de Instituto Superior 21
(Tudos los aspectos a a4 Tecnologico 30

evaluar san - - — —
excluyertss entre si} Estudios Universitarios o técnicos no

as concluidos {Minimo VI ciclo concluido
o~ para universitario o |V cicio concluido

para técnico)

ab. Educacién Secundaria completa 15

Capacitacién en areas relacionadas con
al cargo.

b.1. | - Realizado en los Gltimes cinco {05)
afios, con una duracion minima de 24
horas, cinco (058) puntos por cada uno
de eflos.

b} Capacitaciones 20 20

Experiencia General

- Corresponde 0.15 puntos por cada mes
c.1. | acreditado.

- Un mes gquivale a 30 dias.

- No comesponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

¢} Experiencia Experiencia Especifica

Laboral {Se considera la experiencia laboral
acumulada en el cargo al que postula ¢
afines en el secfor piblico yle privado). ;
- Comresponde 0.70 puntos por cada 35 '
mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje par periodos
menores a 30 dias.

50

c.2.

Puniaje
Final

Prcetaje adicional
- gobre el puntaje final

Discapacidad 15 %
Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
, an Escala
Deportistas Catificados de Alto Nivel ([?;;g;% al 20%)
TOTAL

& De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en el Anexo 1. £n caso e cargo no este detallado en ef Anexo 1, deberd considerarse fa
formacion académica establecida en el Clasificador de Cargos, aprobado por RM N°0091-2012-ED,
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Cadigo Denominacion del documanto normativo

“‘Norma que regula el procese de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decreto  Legislative N° 278, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones  Educalivas, Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior Publicos”

287-2019 - MINEDU

6-D : PROFESIONAL DE LA SALUD

ftem Aspecto a evaluar Puntaje Max. | Calificacion

Grado de Doctor {en materia
relacionada al cargo).

f a2 Estudios conciuidos de doctorada
G {en materia relacionada al cargo).
- _Excluyente con a.1
Grado de Magister (en materia
. a3 relacionada al cargo).
a} Formacion - Excluyente con a.1
Académica’ ok Estudios concluidos de maestria
o {en materia refacionada al cargo).
- Excluyente cona.3
Titulo  Profesional  universitario
a.5. -
adicional al a.6.

al 15

12

05

conab

30

05

Adicional siempre que cumpla

o

a6 Titulo  Profesional  universitario
- relacionado al cargo, que postula.

Minimo
br

b 1 Estudios de especializacion en
o materia relacionada al cargo.
Capacitacion en materia
b) Capacitaciones reiacio_nada al carga, realizada en 30
b.2 los uUltimos cinco (05} afos, con 10
- una duracién minima de ochenta
{80) horas; dos (02) puntos por
cada uno de ellos,
Experiencia General
- Corresponde 0.15 puntos por
e cada mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde  puntaje por
periodos menores a 30 dias.
Experiencia Especifica
c) Experiencia (Se considera la  experiencia
Laboral laboral acumulada en el cargo al
gue postula o afines en el sector
c.2. piblico y/o privado).
- Corresponde 0.50 puntos por
cada mes acreditado.
- Un meas equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias. i

20

15

40

25

Discapacidad
Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
. . . Seqgun Escala
Deporiistas Calificados de Alto Nivel . (Del 4% al 20%)
TOTAL

! De acuerdo 2 los requisitos minimos dispuastos en el Anexo 1. En caso el cargo no este detallado en el Anexo 1, deberd considerarse |a
lormacion académica establecida en el Clasificador de Cargos, aprobado por RM N® 0091-2012-E1,
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