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VISTOS, el Expediente N® 0193730-2018, los informes técnicos contenidos en el
___ refendo expedients, ol Informe N* 01444.2018-MINEDU/SG-0GAJ de la Oficina Geneml
=g Asesoria Juridica. y,

E’:i el Hj CONSIDERANDO:

recreacion y deporte, en concordancia con |a politica general del Estado,

Que. el literal h) del articulo 80 da Ia Ley establece como funcidn del Ministeno de
Educacidn, definir las politicas sectorales de personal, programas de mejoramisnto del
personal direciivo, docenie y adminmirativo de! secior @ implementar la Carera Publica
Magisterial,

Que. el literal d) del articulo 173 del Reglamento de Organtzacian y Funciones del
Ministerio de Educacion aprobado por Decrsto Supramo N™ 001-2015-MINEDL,
establece que la Dreccidn General de Calidad da |a Gestién Escolar bena |a funocon de
farmular documentos normativos y brindar asistencia ldchica para orientar la creacidn y
utacionalizacion de plazas, seleccdn. formacion y desempeiio del personal adminstrativo
las instituciones educativas, en 2 marco del Sistema Adminstrativo de Geslion de
Hecursos Humanos.

Que, a su vez, ol literal 8) del articulo 168 del precitado Reglamento establece que
F .4 la Direccion de Apoyo a la Gestion Educafiva Descentralizada, dependionts de la
ﬂy-- | Direcclén General de Gestidn Deacentralizada, tene la funcidn de formular documentos
" /' nommativas y brindar asistencia técnica para orientar la creacion y racionalizactn de
Setmm plazas, seleccion, formacion y desempefio del personal administralivo de las Direcciones
Regionales de Educacion, o las que hagan sus veces, y de las Unidades de Gestidn
Educativa Local, asi como |a elaboracién de documentos de gestidn, en & marco del
Sistema Adminisirativo de Gestidn da Recursos Humanos;

Que, conforme a la Resolucion Viceministerial N* 282-2012-MINEDU, se asigna a
Ia Direccion Genaral de Educacitn Técnico-Productiva y Superior Tecnolbgica y Arlistica
a través de la Direccion de Servicios de Educacidn Técmco-Productiva y Superior
ecnologica y Arilslica, y da la Direccidn de Gestidn de Instituciones de Educacion
ecnico-Productiva vy Superior Tecnoibgica y  Artistica, en mataria de pemsonal
ministrativo, la funcidn de formular, proponer, suparvisar y evalusr politicas
cumanios normativos y estrategias parn s mejora del personal administrabivo de las

; sducacion técnico-productaCsupimr tecnologica y anistica,

-



Qe asimisma, a raves de o preciada Resolucon Viceaministanal, e asigna a la
a i, Bireccidn General de Desarrollo Docente, a fravés de la Direccion de Formacion Inicial
o ".:r prle, on materia de personal administrativo, la funcidn de formular, proponer,
l/.z'w : pervisar y evaluar politicas, documentos normativos ¥ estrategias para a8 mejora del
'||l';k CION personal sdministrativo de las instiluciones da educacion superior pedagéglca,
ook Que, considerando las funciones antes safaladas, a iravés del Oficio N* 00531-
20N B-MINEDUNMGI-DIGC, In Dirsccion General de Calidad de la Gestion Escolar remitio
D, al Despacho Viceministenal de Gestidn Institucional el Informe N* 00262-2018-
MINEDUNMGI-DIGC-DIF. al cual tus complamentado con &l Informe N 00278-2018-
MINEDUNMG-DIGC-THF; suscriios por la Direccion de Forlalecimanio de la Geslion
Escolar, la Direccitn da Apoyo a la Geslidn Educativa Descentralizada, la Direccién de
Formacion Inicial Docente, la Direccitn de Servicios de Educacion Técnico-Productive y
Superior Tecnologica y Artistica, |a Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar,
la Direccion General de Gestidhn Descentralizada, la Direccidén General de Desarrolla
T\ Docente y la Dreccidn General de Educacion Técnico-Productiva y Superfor Tecnolégica
v Arlistica; a Uravés de los cuales se sustenta |a necesidad de aprobar la *Nofma gue
regula & proceso de contraiacion de personal sodminisiralivo, bago &l regimen laboral del
Decrato Legislativa N" 276, en |as sedes adminizirativas de las Direcciones Regionales
de Educacion, Unidades do Gastién Educative Local, Instilucionas Educativas, [nstilulos
¥ Escuslas de Educacion Supenior Plablicos”,

Que, asimismo, en al Informe N° 00262-2018-MINEDUNMGEDIGC-0IF, se
solicita la derogacion de la Norma Técnica denominada “Normas para el ploceso de
contratacion de pemmonal administrativo #n [0 sedes administrativas de los DREMUGEL,
- Instituciones Educativas, Instilutos y Escuglas de Educacion Superior Publicos, y de

4 profesionales de la salud”, aprobada por @l articuls 2 de in Resolucién de Sacrotaria
.. Generl N 346-2016-MINEDLU;

Cue, de acuerdo al literal &) del numeral 2.2 del articulo 2 de la Resolucon
Ministeral N* 735-2018-MINEDU, se delega en el Viceministro de Gestion Institucional
del Ministario de Educacion. entre oltras facullndes y atriblicionas, Ia de emilir y aprobar
los actos resolutvos gque aprueban. modfican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerlo de Educacion en el dmbito de su competencia conforme a lo
dispuesio en el Reglamenio de Organizacion y Funciones del Ministenio de Educacion;

Con el visado del Despacho Viceminislenal de Gesldn Pedagogica, de la
Saecrelarla General, de la Secretaria d& Planificacion Estratégica, de la Direccitn Genaral
da Calidad de lo Gestibn Escolar, de |a Direccion General de Gestion Descentralizada,
= |a Direcoien Ganeral de Desarrolio Docente, de |3 Direccion General de Educacion

ol Tecnoldgica y Aristica, de s Oficina Ganeral de Recursos
oral de Asesoria Jurid i
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Resolucion Viceministerial
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Lima, 13 NOV 20

De conformidad con lo establocido en el Decreto Ley N® 25762, Lay Organica dal
sterio de Educacion, modificado por la Ley N* 26510, en al Regiamsnio de
anizacién y Funciones del Ministeno de Educacion, aprobado con Decrete Suprema
H‘ 001-2015-MINEDU, y en vitud a las facultades delegadas medianle Resolucion
Minigterinl N* 735-2018-MINEDU y sus modificalorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1 - Derogar |a Norma Técnica denominada “Normas para sl proceso de
contratacion de personal administrativo en las sedes adminstrativas de las DRE/UGEL,
5=, Instituciones Educativas, Insbitulos y Escuelas de Educacidn Superior Publicos, y de

S\profesionales de la salud’, aprobada por el articulo 2 de |a Resolucion de Secrelaria
neral N* 346-2018-MINEDU

Articulo 2 - Aprobar la Norma Técnica denominada “Norma que regula el proceso

da coniratacitn de personal adminisirativo, bajo el régimen laboral del Decrelo Legislativo

N* 276, en |as sedes administrativas de lan Direcciones Regionales de Educacion,

nidades de Gestion Educativa Local, Instiluciones Educativas, Instiulos y Escuelss de

ucacién Superior Publicos’. la misma que, como anexo, forma parle de |a presants
asolucion

Articule 3 - Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anaxo an el
Sistema de Informacion Juridica de Educacion (SLJE), ublcado en el pontal instilucional
del Ministerio de Educacion (www.gob padminedu), el misma dia de la publicacion de la
presente resolucan en @l Diano Ofical "El Peruang”

Registrese, comuniquese y publiquese.
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PERU | Ministerio
de Educacion

Norma Técnica

“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
( "\ Gestién Educativa Local, Instituciones
| Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Publicos”
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gL g Publgey” : .
“NORMA QUE REGULA EL PROCESO DE :mmulnfl EEH:MLHF DU

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 ESGUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICOS"

L OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan & proceso de contratacion del personal
administrativo comprendido bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N* 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y d¢ Remuneraciones del Sector Piblico, en las
Direcciones Reglonaies de Educacion o las que hagan sus vecas, en las Unidades de
Gestibn Educativa Local, en las Instituciones Educativas. Institulos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos.

i, AMBITO DE APLICACION

Ministeno de Educacion

Diracciones Regionales de Educacion o las gue hagan sus vecas

Unidades de Gestidn Educative Local

Inantuciones Educativas Publicas: Instituciones Educativas de Educacion Basica,
Ceniros de Educacion Técnlco — Productiva, Inslititos y Escuelas de Educacidn
Superior Publicos

. BASE NORMATIVA

= Ley N* 24041, Ley gue dispone que los servidores plublicos contratados para labores

ge naluraleza permangnte, qua lengan mas de un afo nintermumpido de servicios, no

pueden ser cesados n destituidos sino por causas previstas en el Capltulo V del

Decreto Legisiativo N™ 278 y con sujecion al procadimiento establecido en &l

Ley N* 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion pdblica

:: rﬁnmn las promociones de calegoria o lunciones seran cublertos por concurso de
08

Ley N* 27674 Ley que establece el acceso de Deportistas de Allo Nivel a s

Administracidn Publica

Ley N* 26771, Ley que establece prohibicion de sjercer ia facultad de nombramiento y

contralacién de personal en el seclor publico, en casos de parentesce

Ley N* 27815, Ley del Codigo de Etica de Ia Funcian Piblica

Ley N° 28044, Ley Genaral de Educecion

Ley N° 28175, Ley Marco del Emples Publica

Ley N 28248, Ley del Sarvicio Milar

Ley N" 28873, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Lay N® 20088, Ley que establece medidas extraordinarias para 2l personal docente y

adminisirativo de instiuciones educativas miblcas y privadas implicado en deliios de

larrorismo, apologin del terronsmo, dalitos de viclacion de |a libered sexual v delilos

de trafico licito de drogas. crea el Reglstro de personas condenadas o procesadas por
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delio da tﬂnur{l-mu aposogia del lemarisma, delilos de 'ﬂﬂl|ll:lz de llq1 mull:

¥ trafico llicito de drogas ¥ modifica los articulos 38° y 38° del Codigo Penal

o Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil,

e Lay N® 30784, Ley qua asiablece como requisio para prestor servicios en & sactor
plblico, no tensr condena por terrofismo, apologla del delito de terronsmo y olros
delitos.

« Ley N° 30901, Ley que implemanta un subregistro de condenas y establece la
inhabllifacién definltiva para desempeiar aclividad, prolesion, ocupacidn u olicio gus
impligua &l cuidado, vigilancia o stencién de nifias, nifos o adolescentes

+ ey da Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondienis.

* Descreto Lsgisiative N* 276, Ley do Bases de iz Carrern Administrativa y da
Remuneraciones del Sector Publico

s [Decreto Legislative N* 800, que establece horario de atencidn y jomada diana en la
Administracién Pablica

= [Decreto Legislativo N* 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

* Decrato Supremo N' 005-80-PCM, gue aprusba = Reglamento de ja Carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legisiative N* 278

+ Decreto Supremao N° 085.2003-PCM, que aprusba &l Reglamento de la Ley N* 27674,
Ley que establecs ol scceso da Daportistas de Allo Nivel o la Adgministracion Publica

» Decreto Supremo N° 018-2005-ED, gue dispene que las Instancias de Gestion
Educaliva Descentralizada que lenen nivel de Unidad Ejeculora deben ulilizar los
sislemas denominadas SIRA. SUP y NEXUS.

« Decrete Supremo N* 033.2005-PCM, que aprusba | Reglamenio de la Ley N* 27815,
Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pubilica

+ Decrato Supremo N* 011-2012-ED, que aprueba el Reglamenio de ta Ley N* 2B044,
Ley Gereral de Educnacidn.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento Ganeral ds la Lay
MN® 30057, Ley del Servicio Cwil
Decreto Supramo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba &) Reglamento do Organzacion
y Funciones del Ministerio de Educacion
Decreto Supremo N* 004-2017-MINEDU, que aprusba el Reglamento de la Ley N° 20588
Ley que establece medidas extracrdinarias para el parsonal docente y administrativo de
nstituciones educativas plblicas y privadas, Implicado en delilos de lerronsmo,
apologia del terrorismo, delifos de violacidn de la libertad sexual v delilos de trafico
flicito de drogas; crea ol Regjsiro de personas condenadas o procésadas por delilo de
terrorismo, apologlia del terrorame, delilos de violacion de la [beriad sexual v tradico
ilicito de drogas y modifica los articulos 38° y 38" del Codigo Penal

Decreto Supremo N* 004-2019-JUS, que aprueba ol Texto Unico Ordenado da ta Ley

N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N* 261-2019-EF, Consolidn los ingresos del personal administrativo

del Decreto Legislativo N 276

Aesolucidn Ministerial N' 241-2018-MINEDU, que aprueba lm Norma Tacnica

denominada “Disposiciones gie regulan la aphcacion de s Ley N® 20888, y su

Reglamenio en & Minedu, DRE y UGEL"

Resolucién Ministenal N* 548-2018-MINEDU, que sprusba & Godigo de Elica del

Ministerio di Educacion
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s Resolucion de Contraloria N* 353-2015-CG, que -meZun 1!2 Hgfl1lé§n:tu gqa
Directiva N* 007-2015-CGPROCAL “Ditectiva de los Organos de Control Institucional”
¥ sus modificatorias
* Resolucidn Directoral N° 348-2018-EF/53.01, que aprueba la Directiva N* 001-2016-
EF-53.01 - Directiva para el uso del aplicativo informatico para el registro cantralizado
e planillas y d& datos de loa recursos humanos del secior plblico.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS y SIGLAS
41 Definiciones:

Fara efectos de la presenie norma se consideran las sigulentes definicionas

» Aplicativo Infarmitico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico: Aplicativo Informadtico dal
Mimvisleno de Economia y Finanzas. donde se registran las plazas. datos
personales, datns laborales, conceplos remunerativos. incentlivos laborales, las
aitas y bejas, temporales o definitivas Los datos regisirados en & Aplicativo
Informatico sirven de base para las lases del Proceso Presupuestarnio, para definir
gl nimero de plazas, puesios. polilicas remunerativas 0 de compensacionss
economicas. obligaciones sociales y previsionales, y gasios en personal
cualquiera sea la modalidad de coniratacidn,

« Cuadro de Asignacién de Personal o Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional: Documenio de gestion instifucional gue conliene los cargos dafinidos
¥ aprobados por la entidad, distnbuidos de acugrdo @ su estructura arganica, para
el cumplimianio de las funciones establecidas &n su Reglamento de Organizacién
y Funciones o Manual da Operaciones

« Ihstiluciones Educativas: Comprénde o lea instifuciones educalivas de
Educacién Basica, los Centros de Educacién Técnico-Produciiva, y los Institutos
y Escuelas de Educacidn Superior pdblicos

» Plaza: Es el cargo contemplado en el Cundro de Asignacion de Personal ¥ que
cuanta con financiamiento en &l Presupuesio Analitico de Personal, pertenece a
un determinado grupo ocupacional y un nivel remunerativo, 88 ancuenira
regstrada en el Sistema de Adminstracion y Control de Plazas y en &l Aplcalive
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Seclor Plblico. Las plazas pusden tener la condicitn de ocupada o
vacanta.

* Plara ocupada; Es aguella plara que s& encuentra ocupada por funcionarios,
empleados de confisnza y servidores publicos (designados, nombrados o
contratadas ), contemplada an e Presupuesio Aralitico de Personal, registrada en
¢ Sistema de Administracion y Control de Plazas y en sl Aplicativo Informatico
para ¢l Registro Centralizado de Planillas y de Dotos de los Recursos Humanos
del Sector Publica

« Plaza vacante: Es aquella plaza que se ancuentra disponible o desocupada en el
Presupuesio Analltico de Personal registrada en el Sistema de Administracion y
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Planilias ¥ de Datos de los Recursos Humanos del Seclor Publico, como
consacunncia del ascenso, cambilo de grupo ocupacional, reasignacion, rotacion
o termino de ka comera.

*» Presupuesio Analitico de Personal Documento de geshon insbiucional que
considera ef ptmmm que garantiza &l financiamiento de las remuneraciones
e incantives la de los cargos qgue se encuentran consignados en el Cuadmo
de Asignacion de Personal con la condicion de ocupados y vacanios

» Unidad ejecutora: Es In Direccion Regional de Educacion y/o Unidad de Gestion
Educativa Local que se encarga de conducr la ejecucitn de actvidades
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
procadimientos del Swiema MNacional de Tesoreria; y, én tal sanbdo, son
responsables directas respecto de los ingresos y egresos que administran

» Unidad operativa: Es la Direccin Regional de Educacién yfo Unidad de Gestidn
Educativa Local que no sjecuta su presupuesio y que estd wvinculnda
presupuestaimente a una Unidad Ejecuiora

4.2 Siglas:

Las siglas utiizadas &n la presani@ norma son

o AGI: Area de Gestidn Institucional,

AGA: Area de Gestidn Administrativa.

AIRHSP: Aplicativo Informdtico para & Registro Centralizado de Planiilas y de
Dalos de loa Recursos Humanos dil Sector Publico.

APAFA: Asociacion de Padres de Familia

CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

CAP PROVISIONAL: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
CONEl: Consajc Educativa Instiucional,

COPALE: Consejo Farticipativa Local de Educacion,

COPARE: Consajo Participativo Reglonal de Educacidn

DIGC: Dirsccidn Ganaral de Calidad de la Geatidn Escalar.

DIGEDD; Dieccian General de Desarrollo Docante.

DIGEGED: Direccidn General de Gestion Descentralizada.
DIGESUTPA: Direccion General de Educacidn Técnico-Productiva ¥ Superior
Tecnologica y Artistica

DITEN: Direccidn Técnico Normaltiva de Docenles

DRE: Direccidn Regional de Educacion o la gue haga sus veces

1E: Inatitucidn Educativa Publica.

ILEE: Instituciones Educativas Piblicas

IGED: Instanciais) de Gestidn Educativa Desceaniralizadnis].
MINEDU: Ministeno de Educacian

MEXUS: Sisterma de administracion y control de plarzas,

OGRH: Oficina General de Recursns Humanos.

PAP: Presupussto Analifico de Personal

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

" % B B 8 % % ®B 8 ®
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e UGEL: Unidad de Gestitn Educativa Local
V. DESARROLLO DE LA NORMA TECNICA
51 Genoeralidades

5.1.1 La contratacion de persanal administrativo bajo 21 régimean laboral del Decreto
Legislativa N* 276, consisie en @ proceso por & cual una persona natural
puede postular y acceder a una plaza vacante ofertada por la entidad, previo
cumplimiento de ips requisilos minimos pravisios para ocupar 2 cargo, con la
finalidad de prestar sl sarvicio aspecifico objeto de la contratacion, por un plazo
filo que no exceda & periodo fiscal respectivo. Se caracteriza pof ser un
concurso  publico y abierto, basado en los principios de igualkdsd de
oporiunidades y meritocracia. Asimismo. |a entidad puede ofertar las plazas
ocupadas con baja temporal del titular

5.1.2 Modalkiades de conlratacon Proceda |n contralacion da& parsonal
administrativo en |os siguientes casos:

aj Contratacion por memplazo. Es la contratacidn de  personal
adminisiralivo an una plaza vacante, debsdo a la baja definitiva del titular
en &l NEXUS y AIRHSP, por alguno de los siguantas molivos

ASCONSO

Cambio de grupo ocupacional

Reasignacitn

Rolacidn

Término de la Carrera Administraliva, por cualquiera de las causales
establecidas en el Decrelo Legislativa N 278, siempre que el cese
g2 hublese producide en los afos anlerores a los que hacs
relerencia la Ley de Presupuesio Anual correspondiants

La remuneracion del contratado coresponde al nivel remunerativo “E” del
grupo ocupacional al que perienszca Es decir, s= considerard los
siguientes niveles remunerativos: Profesional — SPE, Técnica — STE y
Auxiligr — SAE

Aquellas plazas que esién ocupadas por personal contratado, mediante
cancurso pablico de méntos, para labores de naturaleza permanents y que
tengan mdas de un afo ininermrumpido de servicios. @n concordancin con lo
dispuesio an |a Ley N' 24041, no serdn consideradas en los concursos
publicos para 8l procéso de conlralacion de parsonal adminisiralivo bajo el
regimen laboral del Decreto Legislativa N* 276.

bl Contratacion por suplencia; Es a8 contratacion ds  pemsonsl
administrative en una plaza ocupada con baja temporal del blular en el
NEXLIS y AIRHEP, por alguno de Ins siguientas motivos:
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* Licenca sin goce de remiineraciones de por jo menos 30)
dias calendarios

* Sancidn disciplinaria de suspensidn sin goce de remunaracones de
por lo menos treinin (30) dins calendarnos

« Designacion en cargo de conflanza o de eleccion popular de pof lo
menos treinla (30) dins calendarios.

Con la reincorporacitn del titilar de la plasa, & contrato por supbencia
gueda resuslio automaticamants.

Todas [na plazns, cualguiera sea suU condicion (ocupadas o vacanies), tienen
asignado un cbdigo Unico generado por el NEXUS, Dicho codigo es de uso
obligatorio @n las acciones y desplazamienios de personal gue sa gjacuten,
debiendo figurar en las resoluciones directorales correspondientes

Se encuanira prohivdo efectuar mas de un contrato para una misma plaza
vacanie, bajo responsahiidad administrativa del funcionanofservidor gques
aulorice tal aclo, En caso de suscribirse mas de un confrato para una misma
plaza, se lendrd como vilido el que haya sido registrado en el sistema NEXUS,
siendo nulo &l acto administrative que aprueba el segundo contrato.

La UGEL. que liene la condicion de unidad operativa, podrd llevar a cabo e
proceso de contratecion previo aclo de delegacion de la DREMUGEL con
condicién de unidad ejecuton ala que perienece; caso contrano, el proceso de
coniratacion esiara a cargo de &sth ultima.

El proceso de contratacidn regulado en la presente Norma Técnica comprende
dos fases’ Convocatona y Seleccion de personal, organizadas de la siguiente
manerna

Cuadim N* 1
Actividades Responsable
i Verficar y comunicar g las 1EE [ snstoncia de plazas & considarar | Jobe del AGA

en &l piocoss de corbiaiscidan DREAMGEL
"2 Elmborat, morobar y dilunde e cronogeme del proceso de
coniratacion 4o & DRE. UGEL o IE
3 Conlormed & Comibe de Conjrataci

— Dwecior
= Pravamants fa IE remite su propyessa @ s TREAGEL PHELGEL
+ Aprobacén de s conlormacdn dal Comith de Confratacen en
ls DRE UGEL @ IE. mediands Ressiasitn
4 Pubficar plasas @ congideras en of proceso de conbaincion
e iETmnlf:l- elechidnicons. plraras. cafoles u obios medios DRE/GELNIEE
disponibles N
s En el splcarvo para regisn o y dfuscn do e ofenan isborales Chinectan
del ssdor piiblies — SERVIR DREAIGEL

iapra T ov X1
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5.2 Desarrollo del Proceso

521  Ease de Convocaloria

5211 B Direclor o Jefe dal AG| de la DRE/UGEL. de acuerds n sus funciones.
realizar las sigulentes actividndas:

de su jurisdiccion

certificacion presupuestal

= Verilica, valida y cenilica la existencia de plazas vacantes del personal
admiristrativo de las sedes administrativas de las DRE/UGEL y de las IIEE

« Ramite al AGA de la DREUGEL. la relacidn de plazas a ser consideradas
para s proceso de contratacién, debidamente frmada asl como Ia

El AGA. 0 la que haga sus veces. a travas del Jefe dé (a Oficing de Recursos
Humanos o Especialista Administrative de Personal o responsable andlogo,

realza las siguientes actividades.
- + Elabora la relacidn de plazas vacanies y plaras ocupadas con baja
temporal del tiular, las cuales serdn consideradas en el proceso de
_,-" contratacidn. sagun el Anaxa 2. y lo remite al Comité de Contratacidn de la
4 DREMIGEL con los vistos de |a jefaturn del AG| y AGA

" Py rteevrnia Feraasd | no i dplivases @ Giapo Doepatnel Tecrsspy dormidr 1L smee of Cantratars pafilirar e ks e s Sty

ogrema i Paresckas (Facha § hed)
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. Hnrrlﬂn i[ﬂl-l'ﬂl:tﬂrﬂﬂltldllEdEIiupmﬂ . |a relacitn de plazas a ser
consideradas para &l proceso da contratacian

Cada DRE/AJGEL elabora y aprueba un cronograma del proceso de
contratacidn en dies hdbiles, de acuerdo a sus necesidades, y en funcidn a las
sctividades sefialadas en el Cuadro N° 01, considerando ademas que dicho
proceso se realiza durante los meses de noviembre y diciembre de cada afio
fiscs

La DRE/MGEL proceders con la difusidn del cranograma en las instancias de
pestidn educaliva descentralzada de su junsdiccidn. Asmismo, las lIEE
difunden el cronograma elaborade por la DRE/UGEL en los medios que tengan
disponibles.

Camites do Contratacion

a) La conformacién de los Comités de Coniratacién s& aprusban mediants
resolucitn emitida por la DRE/UGEL, segdn corresponda, como maxima en
la segunda semana de noviembre de cada afio fiscal. y ejerceran funciones
durante los procesos de contratacitn que se lleven a cabo en todo el afio
lectvo siguients

b) Los Comités de Contratacion lendran en cuenia para su funcionamiento o
establecido en &l TUD de la Lay N" 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supramo N* 004-2018-JUS,
sobre drganos colegiados y conflicios de competenca y abslencion

¢] Mo pueden ser miembros del Comité de Conlratacién, los servidores que
se encuentren con sancién adminisirativa vigente, &n uso de licancia o
vacaciones, a la fecha do conformacitn dal Comild.

d} Los miembros dal Comiié de Contratacion son responsables
administrativamenie de |la conduccion y cumplimiento de |a fase de
saleccion de personal del proceso de contratamén, regulado on la presents
nerma, conforme a los plazos establecidos en el cronograma aprobado.

e) Comilé de Contratacion de la DREUGEL

Es el responsable de la conduccién de la fase de seleccion de personal
para las plazas a considerar en ¢l proceso de contratacion en la sade
administrativa de la DRE/UGEL, de acuerdo a las aclividades detaliadas
en el Cuadro N* 1, asl como en las Instiluciones educalivas donde no se
pueds conlormar al comilé de contratacion. Estd conformado por

« ElDirector o Jefe del AGE o su representante, quien lo preside.

+ LUn (01) Espaciahsia Administrativo an Personal y un (01) altermo, &l
cual serd el Director o Jefe del AGA,

e Un [D1) representante titular y Un (01) siterno de los servidores
admmnistrativos nombrados de la entidad, elegidos por volacian por
mayoria simple.
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i. Un (01) representante titular 'j un IU1_01 g_ @I

Participacién regional o local, segln :armpmda IEGFAHE 0
COPALE)

N Comité de Contratacidn de la IE
Es @l responsabie de la conduccion de la fasa de saleccidn de parsonal

para las plazas a considerar en el proceso de contratecion en Ia IE, de
acuerds a las actividades detalindas en al Cuadro N* 1

En & caso de IEE de Educacidn Basica y Centros de Educacion Técnico
— Productiva. estd confarmado por:

El Diractor de la IE, titlular o encargado, quien lo preside
Un (01) repressntante litulsr vy un (01) alterno de los seirvidores
sdminigirativas nombrados, elegidos en valacion por mayoria simple.
En caso de no exislir servidores administratvos nombrados se slegira
por volacidn entre los profesores que esién ubicados en la mayor
escala magisterial En caso de empale, serd aguel gque lenga mas
liempo de permanencia &n la |E.

»  Un (01) padre de familia representante del CONE! y un (01) miembro
afternt de dicho Consajo.

En = caso de Instilutos y Escuslas de Educacidn Supsnor, estd
conformsdo por

» El Dirsctor General del Instilo o Escusla de Educaclén Supenior
quien lo preskie

* El Jefe del Area de Administracidn o el que haga sus veces, § un (01)
miembro allerrio que &sta elja.

= Un (01) representante biular y un (1) representante allemo de jos
senvidores adminisirativos nombrados, elegidos en votacion por
mayoria simple. En coso de no existir servidores adminstrativos
nombrados se elegira por volacion por mayoria simple sntre los
docentes que estén ublcados en la mayor celegoria En caso de
empate, sera aguel que tenga mas Hempo de servicios en el Instituto
o Escuela de Educacion Superior,

g) Funciones de los Comilés de Contratacion

« Cumplir con todas lag activdedes establecidas para la evaluacion y
ssieccion de personal,

= Repistrar las aclividedes y ocumencias de la fase de seleccion de

persanal en cada proceso de contratacion

Efectusr la evalugcion y seleccion del personal administrativo

Publicar los resultados preliminares una vez concluida ia avaluacidn

Alender por escrito los reclamos de los pestulantes sobre los

resullados preliminares

« Elaborar y publicar & cuadro de meénlos. luego de resuelios los
reclamos
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ganadores, y los expedientes del personal adjudicado a la DRE/UGEL

« Elaborary presentar a la DRE/UGEL el informe de |a fase de seleccion
de personal del proceso de contratmcion documentado, daspués de
cuiminada |a adjudicacian

a) La DREUGEL, segun cormesponda, debe publicar In relacidn de plazas
consideradas para el proceso de conlratacion de sus sedes
admminirativas e ||IEE de su jurindiccion, segin formato del Anexo 2, a
través de su portal institlucional o en caso de carecer de una, en un lugar
accesibla y visible al piblico (pizarras, careles U olros medios),
Asimismo, &3 responsable de la publicacién de dichas plazas en el
aplicalve para registro v difusidn de |as eferias leborales dal seclor
publico de SERVIR por un periedo minime de diez (10) dias hablles:

b} LalE &s responsable de publicar las plazas considerndas para el proceso
de contratacién de su instifucion sepin formato dal Anexo 2, a través de
su partal institucional o en caso de carecer da uno, en un lugar accesible
y visible al pablico (ptzarras, cartoles u otros medos).

el Para la publicacien del aviso de la convocatoria, la DREAJGEL tendri en
cuerta los plazos referencales establecidos en el sigulente cuadro

Cuadro N* 02
Publicasitn de plarss p sar consideradas en
!Er?undumnbmﬂ

Presentacidn de  expedwnies de  jos
p:umlinln

Ytz Semanp de noviembre

- |®

1 Sermana de dosmbne

| Entrevisia Fersonsl (Grupo Profesional) 7da. Semana de dciembre
| Publicacign praliminar de Cuadro de Miritos
| Preseninacion de feclamos por escrifo

'Ahﬁmn:lnm:l-nu Arn. Sermana de deiembra

Publicacion final de Cuadro de Mértos

Adjudicacion oe plazas
o & En gl cane gue 8 paheare gemaay o Waomha el
Acta de AdadmEcsin © desdia oel proceen. =R
procociadl i Cofvisisl M ESCERilahE
10 | Remizon de informe Final del proceso g8
| | contratacion & la DRE/UGEL 4ta Semana di dicembre
I | Emisidn de resoluctn y suscripcidn de
11 iln:tll:ritu
& En ol cone oua 8l potiuiante ganador no wuscnba «f
_ Cootialy se pioCedid 8 cofeocdl o SCCesiarm

2 | Nolificacitn de la resalucsn
.?‘F‘”%' Fapna 11 0e 33
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a) Una vez publicadas las plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacion, los postulantes que rednan los requisitos presentan su
respectivo expediente ante e Comité de Contratecion que
dentro del plazo estableciio en &l cronograma emitido por la DRE/MUGEL

b) El expedienie praseniado por @l postulanta debe contener lo siguients:

e Solicitud dirigida al Comilé de Contratacidn, precisando ol cargo al que
postula

s Declaracion Jurads, segun formalo establecido &n el Anaxo N° 5 de la
presenie norma. De ser el caso, deberd congignar el numern de Carné
de Extranjeria comespondiente

= Hoja de vida documeniada, adjuniande la documentacidn requerida
para [a evaluacion de los critenos establecidos
La experiencia laboral en &l sector publico y privado s& sustanta con la
presantacion en copla simple do los sigulentes documenios: i) El
contralo con sus respectivas adendas ylo i) constancias de prastacion
da sarvicios yio cerlificados de trabajo, ylo lil) Bolstas de pago. en los
cuales debers constar @l cargo desampefado, asi como la fechs de
inicio y fin, debiendo &l drea competente de la DRE/UGEL corroborar su
veracidad en (& fiscalizacion postarior

« Cerlificado de discapacdad otorgado por medicos cerlificadores
registrados de las Instiuciones Prestadoras do Servicios de Salud-
IPRESS, pubhicas, privadas y mixtas a nivel nacional,

+» Documenio oficial, emitido por la suloridad compeatants, que acredite su
condicion da Licenciado de |gs Fuarzas Armadas o Deportists Calificado
da Allo Nnel, en caso carmasponda

o) Impedimenios para pastular en el procesa de confratacion

s Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancién
disciplinaria de suspension temporal sin goce da remuneraconos.

+ Servidores que hayan sido sancionados con despido por fallas
astablecidas en s Ley N* 30057, cuya sancion fue aplicada en los
uttimas cinco (05) afos previos & la fecha de postulacien

« Exservidores destituidos del servicio, cuya sancitn fus impuesta en los
ultimos cinco (05) afos previos a la fecha de postulacion

« Personas inhablitadas comn consecuencia de lalsificacion,
adulteracidn de documenios u otras fallns cometidas en los procesos
de nombramiento o contratacsdn durante los dltimos cinco (05) afios
provios a la facha de postulacidn.

« Personas con anlecedenies penales y policiales, incompatibles con la
clase da camgo

« Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en la Lay N*
28606 y la Ley N® 30801

» Personas que tengan la condicitn de procesado o invesligado por oz
delitos de lerrorismo, dellies de violacidn de la libertad saxual v delitos
de trifico ilicito de drogas
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suspendidos & inhabililados administrativa yo judicialmente

« Personas que langan relacién de parantesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad. por razon de matrimonio, unian
de hecho o convivencia, con algtn miembro del Comité de Contratacién
o con cualguier funcionano, direclivo, servidor publico yio personal de
confisnza de la IGED que tenga injerencia directa o Indirecta en el
proceso de seleccian de personal, 8l amparo de fa Ley N° 26771

di Les tramiltes administralivos de presentacion de expedienie, gque sa
efectuen n nivel de DRE/AUGEL e HEE, segln comesponda, son gratuitos

522  Fase de Seleccidn de personal

5221 Evaluacidn de Expedienies

a) Loz Comités de Centratacidn llevardn a cabo la eveluacidn de los
sxpedientes, de acuerdo al cronograma establecido por la DRE/UGEL.
segin corresponda.

b} Para la evaluacion de expedienies s& consideran los sigulanies crilenos.
Formacion Académica

Capacilaciongs
Expernencia Laboral
Entrevista personal (solo para &l Grupo Profesional)

L

c) Los puniajes pars cada criterio de evaluscion se encuentran sefiniados &n
el Anexo & de la presents Norma Técnica, por cada grupo ocupacional
Profesional en el Anexo 6-A, Técnico en ol Angxo 8-8 y Auxiliar an el Anexo
B6-C

d) Los postulantes o cargos administrativos que no acreditan la formacion
minima reguerida para el cargo al que postulan, segun lo establecido en &l
Anexo 1 de la presente norma, serdn excluidos automabicamente del
proceso, dejandose constancia del caso

a) Loe posiulantes que acrediien discapacidad, lisnen derscho @ una
bonificacién adicional del 15% sobre el pumiaje final oblenido en la
evaluaclén de su expadiente. Asimismo, los postulantes que acrediten su
eondicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, tienen derecho a una
bonificacion adicional del 10% sobre &l puntaje final obtenido en & proceso
de evaluacion de su expadients. De igual mabera, los postulanies que
acrediten su condicion de Deporisias Calificados de Alto Nivel tienen
derecho a una bonficacidn adicional segln escala de cinco (S) nivales.
entre el 4% y 20%. conforme se detalla en el articulo 7 del Reglamenio de
la Ley N° 27674,
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Licenciado de las Fuerzas Armadas y Deportistas Calificados de Alto Nivel
no soh excluyenias.

gl Para |a evaluacion de la experiencia laboral general son compulables los
servicios prestados como personal administrativo en el sector pdblico yfo
privado,

h) Para la evaluaciin de la expenencia laboml especifica senin computables
los servicios prestados an el sactor pdblico ylo privado en el cargo al cual
poatula o labores afines

(I Los certificados y diplomeas de capaciiacion gue s& consideran validos para
cada concurso son los oforgados por instituciones debidamente
reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministenales o
Prml ones Direcloralas y los expedidos por Universidades Plblicas o

vatss

|} Los Comitéds de Contratacstn solicitardn formalmente a lm Oficina de
Recursos Humanes o la que haga sus veces de [a DREMUGEL, consullar al
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civilea — RNSSC de
SERVIR, a fin de wenficar & algin postulanie s& encusnira con sanciones
adminisirativas disciplinanas, funclonales y penales que inhabilitan para el
sjgrcicio de la funcidn publica El incumplimiento de esla venficacion
acarmeara responaabilidad admimnstraliva, civil o penal

k) Considerando que los procedimianios administrativas se susientan en la
aplicacion de la fiscalracidn posterior, 1@ DRE/UGEL estd oblignda a
venficar de oficio la autenticidad de las declaraciones juradas, documentos,
infarmaciones y de |as taducciones proporcionadas por ¢l administrado, de
acuerdo a lo establecido en &l Decrsto Supremo N* 086-2007-PCM. gue
reguia la fiscalizacion posierior aleatona die los  procedimienios
administrativos por parte del Estado, en concordancia con el articulo 34 del
TUD de la Lay N* 27444,

a) Una vez concluida ia evaluncon del expediente, 8| Comité de Contratacian

elabora el cuadro de méntos comespandiente por cada fipo de cargols).

y dabiendo consignar sobre el puntaje lotal. en caso exista, &l punitaje do la

4 bonificacion por discapacidad, por ficenciado de las fuerzas amadas yio
por Deportistas Calificados de Alto Nivel

b} Para instancias donde exsta mas de una plazs 2 ser considerada en &l
proceso de contratacion para el mismo cargo. se elaborard un solo cuadro
de marilos y se adjudicara en estncto orden de meriios
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€) Eﬂ caso de glualdad de puntaje n‘-n%ﬁ: l-% m?nnlmmdn

Contratacién para  determinar el dummpam considera de manera
excluyents y en orden de prelacién, el mayor puniaje oblenido sn

« [Expenencia laboral especifica
« Capacitaciones
« Formacwon académica

d) El Comité de Contratacion realiza la publicacion preliminar del cuadro de
mésitos dentro del plazo previsio en el cronograma, para gque los
postulantes puedan verificar el puntaje oblenida.

5223

a) El postulante que no se ancuantre conforme con el resultado preliminar
oblenido, tene darecho a présentar su reclamo por escrilo ante e Comilié
de Contratacién de la DREAUGEL o IE, segun corresponda, &n un plazo
miximo de dos (2) dizs hiblles posieriores a la publicacidn preliminar del
cuadro de méritos. La reclamacion debe eslar orientada a aspecios del
proceso de confratacdn,

b} El Comilé de Contratacidn, bajo responsabilidad, en un plazo maximo de
dos (2) dlas hdblies posteriores, absuslve a través de un oficio los reclamos
presentados, cuya decision es inmpugnable,

P f Final de Cuadro da it6s

a) E!Comité de Contratacién realizs la publicacidn final del cuadro de méritos
en el portal insfitucional o lugares vissbles de la DRE/UGEL = |IEE, segln
cofresponda, en 2 plazo seflalado en el cronograma, garantizando que
todas los peslulantes puedan taner acceso a dicha publicacion.

b) La DREMAGEL. segin coresponda, debe realizar la publicacion final ded
cuadro de méntos del proceso do contratacion de las [IEE de su jurisdicodn,
a traves de su portal institucional o en caso de carecer de uno, en un |ugar
visible al plblico (pizarras, carteles U otros medios).

a) La adjudicacidn estd a cargo del Comité de Coniratacion y se realiza en
eatriclo orden de mérites, y en acto puiblico. en la fecha establecida en el
cronograma emitido

b} El Comite de Contratacion entregaré el acta de adjudiacion (Anexo 3),
suscrita por todos sus miembros, a quien resulle ganador. En el caso que
el posivlania ganador no suscriba el acta de adjudicacion en 8l plaro que
establezca la DRE/UGEL, o desista del proceso, sé podré convocar al
accesilano, segln erden de mériios, hasta el tercer puesto  En caso no se
pueda cubrir la plaza con un accesitario, se procederd a declarar desierto
el proceso de seleccion de parsonal
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c) Emduldl In adjudicacion de las ma&%&m&u‘:ﬂmum ragl'ﬂ,ri

al Area de Personal o el que haga sus veces de la DRE/AUGEL, segun
uumnpnnua, los expedientes de los servidores adjudicados con la
respectiva copia del acta de adjudicacion, asl como el mforme final del
proceso de evaluacion, ansxando toda ls documentacion generada durants
el mismo para la emman de la resolucion que aprusbes el contrato

a) Para el caso de las plazas consideradas en el proceso de contratacion que
queden desiertas y, pam el caso de [as plazas generadas con posienioridad
8l proceso de coniratacion (vacanies por baja definltiva u occupadas con
baja temporal del titular). &l Comité de Coniralacion debara convooar y
slecular un nuevo proceso de contratacion. para lo cual elaborara un nuevo
cronograma para cubrir dichas plazas Ademas, debera reportar a o
DRE/MGEL, segun coresponda, la relacidn de plazas a convocar en el
;mwlmmmmﬂmmqummnnmmmlm medios
spon

bl En caso que &l itular de la plaza haya sido sancionado con suspansion de
por lo mencs tremta (30) dias calendarios o con destitucion, previo
procedimienta  administralve por fallas de caracter disciplinarie
contempladas en la Ley N* 30057, se debera garantizar ol normal desarrolio
da la labor administraliva en |a IE, DRE o UGEL, medante a suplencia o
reamplazo del titular, segin corresponda. siempre y cuando.

« Se¢ cuenle con el informe dal responsable de planilles donde carlifique
que &l titular no parcibe remuneraciones, en o caso de suplencia

¢«  Se cuente con el informe del recionaleador, o el gue haga sus veces,
que cerifique gue la plaza no s& encuantra axcadenie.

« No s=ea posible cubnr la plaza con personal destscado u olros
axcedenies.

« S& cuents con | informe dal Jafa dal AGI, o &l gua haga sus veces que
:ﬂﬂ#ugua la disponibilidad presupuestal, en caso sea necesano
contratar

Emision de redalycianes

a) El Dwector de la DREMUGEL es responsable, luego de culmimada ia
adjudicacion correspondiente, de Ia emisidn de s resolucion que aprusba
el contralo respectivo, considerando el plazo esiablecido en el cronograma,
como madxima hasta &l ulbmo dia hibil dal mes de diclembre

b) Bl registro y emsidn de resclucionss de contralos se reallzan
abligatoriaments & través del NEXUS. Al respecto, ol MINEDU. a través de
CGRH elabora la planiilla de resolucidn que aprueba el contrato y la remiie
a DITEN para su habilitacién en dicho sistema como méximo hasta cinco
(05) diza habiles antes gue culmine & mes de diciembre de cada afio liscal

Pagna 1600 17
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€) La resolucion que aprueba wl es & documento indispensabls &
insustituitsle para que el confratado Inicie sus labores, debiendo ser
nolificads o los administrados an un plazo méaximo de cinco (05) dias
habiles a pantir de su expedicion. de acuerda a lo establecido en el TUO de

la Ley N* 27444, L ey del Procedimiento Administralivo General

d) Las resoluciones que aprueban contratos sin contar con la plaza o su
disponibilidad presupuestal son nulas de pleno desecho. debsendo
eslablecerse, ademdas, lns responsabidades admimstrativas @ que hublers
lugar,

@) El postulante ganador no podré iniciar sus labores sin la emision de |a
resolucidn que aprusba el respectivo contrato. El incumplimianto de esia
disposicion acarraara responsabilidad administrativa, civil ylo penal para el
Director de la DRE/AUGEL segtn corresponda, encargada de [a emision de
la resolucion directoral

f) El Diroctor de la DREMUGEL. segin cofresponda, en caso de delpotar
imegularidades. talsficaciones o adultersciones en la documentacion
presentada pot el postulante, no expeditd la resolucidn da conirato
iniciando las acciones legales perinentes,

g) E! postulante imeresado podré presentar su respectivo recursa de
apalacion contra In Resolucidn que aprueba el contrato ante la DRE/UGEL,
para que lo eleven al Trbunal del Servicio Civil, @ efectos de que esle
resuslva |0 partinenta como diima instancis admirstrativa, de acuerdo a
sus compatencias

Dei Contralg:

8l Es requisito para el contralo que i3 plaza (vacante v ocupada con baja
temporal del tiilar) a ccupar se encuenire aprobads en e documento
de gestién instilucional que contiene jos cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su eatruclura orpdnica (CAP o CAP
Provislonal), segun cormesponda, en el PAP, registrada en el NEXUS y
en ol AIRMSP, y gue cugnie con a respectiva cerificacion de crédito
presupuesiario.

4] El condrato de trabajo por senvicios personales es un documento
indispensable que debe formar parie del expediente qua sustenta la
resolucion. Se suscribe en la fecha establecda en el cronograma
emitide, y sagin &l formato adjunio en la presente nomma (Anexo 5). en
el cual s2 manifiesia la veluntnd de las paries

c) En ol caso que el postulante ganador no suscriba &l contrato en el plazo
que establezca |a DRE/UGEL. se podra convocar al accesitano, segun
orden de méritos, hasta el tercer puesto. En caso no s& pueda cubrir la
plaza con un nccesitario. se procedera a declarar desierto el proceso de
seleccion de porsanal
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d) 'EI contraio se celebra a plazo fijo Mﬂe =" f:n HIMERIIJ

teniendo una vigencia minima de treinta (30) dies calendario, y como
maximo hasta el 31 de diciembre de cada afo fiscal sagin |as
necesidades del servicio, El vinculo laboral del personal contratado
inicia &n la fecha indicada en &l coniralo suscrilo por ambas paries.

el En los casos de suplencia del lllas de la plaza, &l contrato podra ser
ampliado &n su vipencia automiaticamants en caso se projongue de
forma centinua la ausencia del tilular, dicha ampliacidn de contralo es
por &l pericdo de ausencia, pudiendo ser menor a treinta (30) dias
calendano, y sm exceder el ejaroicio presupuestal Para tal efecto sdio
se requiere presentar el informe del respective Direclor de |a IE y el
documenio gue |o susiente

Ul Unha ves que & tHular de @ plaze se reincorpare o sus labores, an ol
plazo que esiablerca la resolucion comespondiente, los contralos por
suplencia guedan resualios aulematicamenis.

] Con la finalidad de contar con &l personal que garantice al cierre,
avaluacion & inventario dal afio escolar, académico o fiscal que culmina.
para la organizacidn y planificacidn del inicio del siguiente afio, asi como
otras necesidades de serviclo, deberan adoptarse las acciones
pedinentes para que & personal coniralado inicie I prestacion del
servicio el primer dia calendaric del mes de enero o en la fecha que
delermine la DRE/MGEL o IE por necesidad institucional.

hj Las causples de conclusion de vinculo contraciual s ngen por o
sstablecido en e Decrato Legislativo N* 276, su reglamento aprobado
pot & Decrelo Supremo N* 005-80-PCM, la Ley N® 28175, Ley N*
20888, Ley N' 30784, Ley de Presupuesto para el Afo Fiscal
comespondients ¥ normas conaxas.

1) Para la contratacien del personal adminstrativo de los Organos de
Control Institecional de las DREAUGEL debera tomarse en cuanta lo
dispiestd #n &l numeral 7.3.1 de la version sciualizada de la Direcltiva
N* 007-2015-CG-PROCAL “Directva de los Organcs de Control
Instituclonal®, sprobada por Resolucion de Contralors N* 353-2015-
CG.y sus modificatonas

Disposiciones aplicables al Personal Contratado

Esta prohibido el destaque, encargatura o fotacidn del personal administrativo
coniratado, asi como asumir funciones distinins parg ias que fue controtado

El parsonal contratado para desempediar funciones profesionales que manasjen
fendos, estan obligados a presentar declaracidn jurada de biengs y rénias
dentro de un plaro maxime de guince (15) dias calendarios de asumido 2l cargo
respactivo
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N 261-2018-EF, que consolida los ingresos del personal administrativo del
Dacrelo Legislative N* 278

534 La jomada laboral del personal contratado se reguls conforme al Decrelo
Legislative N" BD0, que establece el horario de alencidn ¥ jormada diaria en la
Administracién Publica

54 Otras especificaciones

541 La presente Morma Técnica aplica para |& contratacion de profesionaies de la
salud sujetos a la carmera especial normada por la Ley N° 23536 y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 0019-83-PCM. que
establece normas generales gue regulan e trabajo y |8 carmera de los
profesionales de la salud que prestan servicios asistenciales, en lo gue no se
oporiga a lo establecido en dichas normas, y @ lo dispuesio en e Decrelo
Legisiative N* 1153 que regula la poiltica integral de compensaciones
eniregas econdmicas del porsonal de |a salud al servicio dal Estado. Los
puniajes para los entenos de evaluacidn de dichos profesionales sa encuentran
sefialados en &l Anexo 5-D de |la presente Norma Técnlca

542 De comprobarse fraude o falsedad en la presentacion de documentos por para
del parsonal contratado, In DRE/UGEL procedera o declarar la nulidad de la
Resolucion que apfueba el contrato, sin petuicio de la responsabitidad
administrativa, civil y penal gue comesponda, deblende comunicarse al
Miristeno Publico.

543 El Direclor de la DREAIGELNE debord separar al pemonal administralivo
contratado, segun comesponda, cuando exista una denuncia administrativa o
judiclal contrs este. por los presunios deliios de lerrorismo, apologia dal
terrorismo, daliios de violscitn de la libertad sexual, delitos de trifico ilicto de
drogas, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20088

Es nulo de oficio cualquier acto administrative o de administracidn que s
efectie mediante direclivas internas o instrumenios Ecnicos gque
contravengan o ransgradan &l contenido de la presants norma

545 Las consullas en rolncidn a la aplicacion de Ia presente Norma Técnhica sern
atendidas por la DIGC en lo que comespande a personal contratado en las
Instituciones Educalivas de Educacidn Basica, por la DIGEGED en lo que
correspende al personal contratado en Ias DRE/UGEL, por DIGESUTPA en lo
que al personal contratado en los Centros de Educacitn Técnico
— Praductiva (CETPRO), Institulos y Escuelas de Educacidn Superior
Tecnolégica Poblicos, por DIGEDD en lo que cormesponde al personal
coniratndo &n los Institulos y Escuelas de Educacion Supenor Pedagdgicos
Publicos, y por la OGRH &n lo que corresponde al personal contratado en el
Pliego 010 (Lima Metropolitana), DIGC, DIGEGED, DIGESUTPA, DIGEDD, y
OGHH atenderin las consultas en el marco de sus competencias. asimisma,
podran establecer las disposiciones complementarias del caso
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los procesos de contralacitn gue se iniclen con postenondad a su enfrada en
vigancia

547 Para efacios d= implementar el proceso de confratacion para &l afie 2020, ns
DREUGEL debardn definir las plazas a considerar en el proceso de
confrataciten de sus sedes administrativas y de las LIEE de su jurisdiccion una
var concluido el proceso de nombramienio, pudiendo adecuar el cronograma
de contratacidn detallado en 8l Cuadro N* 2

RESPONSABILIDADES

L= aplicacién de |a presanie Norma Técnica &s responsabilidad de la DRE, UGEL e lIEE.
SEQUN cormesponida.

6.1 Responsabilidades de la DRE/UGEL:

a)

b}

d)

el

al

Elaborar, aprobar y difundir &l cronograma para el desarmolio del proceso
de contratacion de personal de la DREFUGEL & |IEE.

Aprobar la confermacidn del Comité de Contratacién de la sede
administrativa y de las IEE de su jurisdiccion, mediante resolucion. En
el caso del Comité de Contralacidn de las IIEE. la resolucidn que
aprueba su conformacion deberd ser emilida en un plazo no mayor da
dos (2) dias habiles desde la recepcion de la propuesta de la IE,
ﬁmﬁmahmlnmmmnqﬂﬂnmtﬂmﬂm
nEs.

Publicar la relacion de plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacion, de acuardo al formato del Anexo 2 de la presenia norma,
segun comesponda; ¥ conforme & la normativa que s& emita sobre la
mstena.

Supervisar la cormecla ejetucién del proceso de svaluscidn de
expodienies y salacoon del personal administralive en las sedes
administralivas @ ||EE de su jurisdiccién

Expedir, segun comesponda, las resoluciones que aprueban los
contratos de los posiulanies ganadores &n &l procese de evaluscian

Resolver, segin coresponda, soliciludes, reclamos, denuncias yio
recursos administratives de su competencin, de acuerdo al Texto Unico
g::lunaﬁn do la Ley N* 27444 Lay del Procedimiento Administrativo

Otras que en el marco de la presente Morma Técmica I8 hayan sido
encomendadas.

Fapra Miae 13
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m)  Informar a la DREJUGEL que tenga |a calidad de unidad ejecutom, o
propuesta de conformacion de su Comité de Contratacion.

4]} Pubbcar las plazas a ser consideradas en el proceso de contratacion

remitidas por la DREUGEL
c) Otras que en &l marco de la presonte Morma Técnica le hayan sido
ancomendadas,
Vil. ANEXOS
Anexo 1 Farmacidn Minima regusids por cargo.
2 Relacién de Plazas consideradas para la confratacion de
i Personal Administrativo bajo e D. Leg N° 276
Anexo 3. Acta de Adjudicacion,
Anexo 4 Contrato de irabajo do personal administrative / profesionales
de la salud en las sedes de |a DREMUGEL e Instiluciones
Educativas.

Decipracion Jurada para Contratacion
Ficha para la evaluacion de personal
A Grupo Profesional

B. Grupo Técnico,

G Grupo Auxiliar,

D: Personal de Salud.
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FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO
Grupo Ocupacional Profesional:

o Capacuists Admintmivo |, 1l 0. I ;Thl:ﬂm hthﬂl‘::lli vl:'.r:ﬁmﬁu. Dretecho
(Parsonal o Racurmas Hymanak) Ecanormia, Ingnnieria indusirisl o Peicoiogls
Tilulo | Universdario s Adminsacion,
Anlacones Industrises. Ingenes|a mdusirial. ingenieria
»  Especaabsts Admurestnadive |, 0o 1
[Trivtite Decumeniinio) de Sabemes, ingeevssln indoirmdtics, ngeeverls en

Compatacan, Redes y Comunicsconss o Archivniics y

Especzadatas Admanssbrativa | 1o (1)
[Abasiecimienia)

Creaban [locumental
Titulo Prolesional  Universdaro en  Adminesbracion,
Helsgonss  indutinsios.  Uontabilidad,  Denecha,

Relaceessta Piblic |, 1o

E!Frﬂ'l'l'lﬂ -E'lf__[lﬂllﬁ|
Tilu wmiurmnrlu-um Hetsciones Publices.
Clenaas de b Comunieasion o Perlodismo.

IIEIIF_HHHHMI,I!E
[}

Tiule Profesionsl Univeisdorio on Adminislssion,
Cortnbillidng. Ecsmarnis o Ingenasria industial

Pranficado | 1 o il

| Coniatilidad, Econaomin o [ngemera Industial

ingeniero L Il o M

| Titile Profesianal Universitsns on ingenimrin Civil

Tikilo Profesional  Universdana on  Aamimstecion. |

Exinciiatios |, i1, & [if

Tiwie  Frofesonal  Universiiana  on  Extadisbca,
ingenietla Industial o Economin, -

Espocnista on Finanzas i, i g i

| Tihuls Profesonal  Unnansiane  en Cordabillidad, |

Adrmubmcion do Emprosss. Econpmia o inganeria
Industrial,

Camvtaciod |, 1o 0

Titwle Profesions Universitario en Contabilida

Ansmbenie Social |, 0l a il

T T Profesonal Uinivatsiano en Asstenca Socl o

Tikde Profewcninl Unneralbins en Contataiad,

Social

Audinor |, 1o 1l

Tiule Profesional Univetsdario on Contabiided o
ielacmaade a la especalidad

Especigiisia &n nspeciora i, 1 & [

Tiklo Profesionsl  Universitatio en  Asminelracion,
Coniabilicled o Daracha.

Abagado |. H o i

Tikda Praolesional Unsvaorsitano en Deiecho,

Analiat de Siataman | 0o T

Tids Profesional Unlverstiardt en  [ngencria de
Sisieinas o |n

Aaslorde on Sorvcios de Eheacon y
Cilturs | o )

Aachier Bn Eoucacion o Laenciano en Cducaginn o
Tl de Educacitn Superibr no Universitaro

Meédieo |, e llF

Titulo the Médico Chrijano.

Peactilogn |, Ha il

Titubo Protesons an Peicofogia

D asumisin o |n rearma legel S0 colegiihuie de £eds prolesion ® expaatie deteid eseris oRgancs o cH Qe
¥ de habililmeiivi pars sice s prefsads
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Carge ‘Estudios o requisitos minimos
» Técmico Admmistrativo | Educacitn secundaria complata
o Toerico Adrministrativo 1l a1l :Tllu!u Profesional Técnico relacionado con uj.'-ln!

Thula Profesional Téenico en Secreiotisdo Ejscutivo,
otorgada por nstitusion de nivel supenor o CETPRO.
Educacidn secundatia completa y Licencia de Conduair
Proizsional

b ke B

+ Seciotsnn ) el

» Choferinil

« Técnleo de Laboratorio | ol Thille Profesional Técnoo en Lnboraiors

Grupe Ocupacional Auxiliar:

s Oficinista |1l o 1

Adizillar do Biblioteca | all

Aurillar de Contabilidad |1l o Il
Auxiliar de Laboratono lall Educacidn secundganas completa

ALinliar ge Publicasiones | s 1l

Auxiliar de Sisterna
Adminisirativa | el

Trabajador de Servicio LI o 1l

LN L
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ANEXO 2

RELACION DE PLAZAS CONSIDERADAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL
DLEG. N* 276

"l Especficar lipe de Convanio, de cormesponder
2 Por eemiilszo o suplancia.
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mexos  287-2019 -MINEDU
ACTA DE ADJUDICACION

En ta cudad de a ica dam ded mes oe prEsEitE #o

rouhidon lon miembas d= Comdé da Contrelpcdn da W [DRE/UGELTEE) e
cordprmidad oo el resuindn oblsndn enoel prcsan e condfalacitn i pamonsl sdmimbiai st
por i Resclusidn Mirmstarial N° - MINETH), s adjudica |8 plara &

DATOS PERSOMNALES:

Apailido Paternc
Apelido Matesmo
Hombees

(&) '
Puniaje (an nimaros y ketras)

DATOS DE LA PLAZA:

DREAGELNE
Nivel Educativo

Tpo
Codigo da Plaza

Grupa

Presaiaris Represamaniz del parsanal
& in Comisibn da Contratncsn admeisiratve
o Jj
-‘_,l"
R nianin o Fessaral AdjudSeedn
COPAREACORALECONEBERD
DIRECTIVENCONE]

*h:r-q e el g s, FEETIECSTTE 3 M SErR ne BN SOCAUTATHEG N Press e par of poaielanbe, o Deects
HE W ORELTEL ni s palied (4 senniurasn ge sprumi ol sanirsin inieisndn e sccinmes egeies jpehin s
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. anexos 287-2019-MINEDU

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINIETRATIVO J
PROFESIONALES DE LA SALUD EN LAS DE LA DREAUGEL E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Por &l presenie documento se celebra &l contralo por servicios personales, de una parte la
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION / UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

(segin sea @ caso) do . . con  domiciio en
Iy il -~ = : mprnmmd- pm-ﬂusﬂhnlulpml-uﬂlmnlm.

&l uﬂrnr “ . , B quien en adalanta s denominard LA DREJUGEL.

y de olra pards, dmurium:al SR U

identificade (a) con DINL N* i dmnlﬁllldn{lj an

e qulm én adslanie &=
dmmtnmi EL SEFMDDE en Inl- Hﬂmm ¥ mndt:mnai siguenies

CLAUSULA PRIMERA.- En razén a la necesidad de contar con los senvicios del personal
n:lnwuummu [ profesions de la salud ¥ a propuesta del Presidente dal Comité de
Cummunl-ﬁn de la .. (DRE, UGEL. IIEE) parn 8l afo a
RE/UGEL requiere contratar los servicios personales de EL SERVIDOR. bajo & t&gh‘mn
hhuml del Decreto Legislativo N* 278, pmaeJ desarrollo de las actividades correspondiente
al cargo de..... .. T, eon codigo de plaza
N
CLAUSULA SEGUNDA .- For HI presents |a DRE/UGEL contrata los senvicios de EL
Em'll:ll:lﬂnamqmmdmmpmﬁal:mda . B
con codigo NEXUS NT... . : pnrtnnummz a |Is
PRI . i.'ﬂﬂE. LFGEL FlEEj

La DRE/UGEL, tenendo en cunita sus necesidades y dentro de un marco de razonabilidad,
r- g R podra efeciuar la vanacién de las condiciones pactadas al momento de la conlratacian, sin
k j que elio signifique uns modificacién sustancial de las condiciones de trabajo.
¥

CLAUSULA TERCERA.- Las partes acuerdan que el presents contralo se (nici
el y finalizara ol : del presanie afio. las mismas
quﬁ uﬂiﬂ soflaladas an la Resolucidn que lo aprueba

- Por el servicio contratado EL SERVIDOR percinera)

= El monio unico consohdado da la emuneracion dol personal administrativa del
Decrelo Legsistive N® 2768, comespondiente al nivel remunerative “E° dal Grupe
Ceupacional respectivi e Ademis, =& le olorgara el Incentivo
Econdmico qua :mmlpmdu 4 la plarsy o

e
1-.*
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1153) se regwa conforme &l nivel de inicio de su respeciiva estruciura remuneraliva.

CLAUSULA QUINTA. - La jornada laboral de EL SERVIDOR so regula conforme al Decreto
Legisiative N* 800 que establece el horato de stencidn y jemada diarla en la
Administracion Plblica (Para los profesionales de |a salud conforma &l D. Leg. 1153)

CLAUSULA SEXTA.- Son obligaciones dn EL SERVIDOR:

- Cumplit con las normas y directivas vigentes de la DREUGELNIEE, wegun
comesponda, que resultasen aplicabies a los servidores contratados bajo el régimen
dei Decreto Legisintivo N* 276, sobre in base de la buena fa laboral
No divulgar, revelar, entregar o poner @ disposicion de lerceros, deniro o fuera del
centro de trabajo, salvo autonzacion esxpresa de la DREUGELNIEE, segun
comesponda, la informacin proporcionada por estas para a prestacion del servicio y,
en general, 1ods informacion & |3 que tenga acceso o la que pudiera producis con
ocasitn cel sernvicio que presta, durante y despuds de concluida la vigencia del
presenie Contrafo
Abstenerse de reahzar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentsr la
imagen instituconal de la DREAUGELNEE. segin corresponda, guardando absoluta
confiabilidad.

Otras gque esiableres la DRE/UGELNEE que saan proplas del pussio o funcion &
desampefiar

CLAUSULA SETIMA - Son derechos de EL SERVIDOR:

= Percibir la remuneracidn mensusl acordada en la dausula cuarta del presente Contrato.
- Losdemds derechos estableckdos en la nommiativa vigenta qua rasufass aplicable o los
servidores contratades bajo &l régimen del Decreto Legisiativo N* 276

CLAUSULA OCTAVA - Las causales de conclusion de vinculo contractual se rigen pof lo
establecide en el Decreto Legisiatwo N° 276, su reglamento aprobado por el Decreto
Bupremio N" 005-80-PCM. s Ley N° 2B175. Ley N° 20888, Ley N 30704, Ley de
Hresupuesto del Afio Fiscal cormrespondienta y normas conexas

CLAUSULA NOVEMNA- El pesente confrato s& sprueba medianle la resolucidn
administrativa correspondiante, de acusrdo al Decreto Legislativo N* 278 Ley de Bases de
ln Carrera Administrativa, y su Reglamento (Decreto Lagisialive N® 1153 para profesionalas
de ta salud) a partir ded cual surtiré efectos entre las partes

{'-\..{_i:__;;b CLAUSULA DECIMA . Para sfectis de cunlguler controversin que se genere con molive
de la celebracion y elecucion del presante conlralo, las panes e somelen a la junsdccon
y competancia de los jusces y tbunales dal domicillio de la DREUJGEL
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DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

i idontificadels) con Documento Macional de ldentidod

(DN N* s ey DCaméde Edranjera (CEYN" . ¥
DECLARO BAJO JURAMENTD:

LR I |

Tener busha condicta.

Gozar do buona sakud fisca y me<tal que permita ejercer & cango al que postulo

Mo tensr anlecedentss penales paliciales ni judiciales.

No haber sido sancionado administiniivemente con destilucian en los dltimes cinco (5) afcs
a la lecha

Mo haber sido condanado por s comision de los deltos conira |a Ubertad sexunl, delos de
jerroriame, calaboracion con & termorismao, afiiacion & organizecidn lemonsla, insligacion,
reciutemiants Moo de personas, apologia dal tarronemo, afico beilo dé droges

No tenher in condicidn de procesado o mvestigada por los deMos de lermorismo, deltos de
viclacion de s liberdad sedual ¥ delos de trafico o de dfogas

Mo estar cumpliendn sancién discplinaria de sUspensstn

Ho estar cumpllandn condena condicional per delits dolosa o haber sido suspandido &
nhabiitado [udiciaimente

No tener ralacion de pamnesco hasta ol cuaro grado de consanguinidad, segundo de
afinkipd, pbe razon de mattimonio, unidn e hecho o convivencia, con algin miembao dal
Comie do Conlratacion o con cualguier funclomang, dimctvi, senidor publico o porsanal
de confianza de ta instancis de Gestidn Educativa Descentralizada que lenps injamencea
directis o directs en 8| proceso de soleccion de personal,

La veracsdad de la miormacion y da la documantacion que adjunta

......... SNP( |

Lalon . .dasdeimesde. ... .. oo Ol

{Fiema)

Hisdla digital
{Indice derechi)
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