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Resolucion de Secretaria General
N°3 4 6 -2016- MINEDU

Lima, - 2 5 JUL 2076

% “%% Vistos, el Informe N° 70-2015-MINEDU/VMGI-DIGC de la Direcciéon General de
%Calidad de la Gestidon Escolar; el Informe N° 065-2016-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina
ISACION General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el literal h) del articulo 80 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
establece como funcién del Ministerio de Educacion, definir las politicas sectoriales de
personal, programas de mejoramiento del personal directivo, docente y administrativo del
sector e implementar la carrera plblica magisterial;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 523-2012-ED, se aprob6 la Directiva N°
020-2012-MINEDU/SG-OGA-UPER, denominada “Normas para la contratacion de
- personal administrativo y profesionales de la salud en las instituciones educativas y sedes
o Wley,. administrativas de la DRE/UGEL del Sector Educacion”;
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Que, el literal d) del articulo 173 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
\\ Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU,

establece que la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar tiene la funcion de
formular documentos normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creacion y
racionalizacion de plazas, seleccidn, formacién y desempefio del personal administrativo
de las instituciones educativas, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos; ’

Que, el literal ) del articulo 169 del referido reglamento sefiala que la Direccién
de Apoyo a la Gestion Descentralizada de la Direccion General de Gestion
Descentralizada es la unidad organica responsable de formular documentos normativos
y brindar asistencia técnica para orientar la creacion y racionalizacion de plazas,
seleccién, formacién y desempefio del personal administrativo de las Direcciones
Regionales de Educacién (DRE), o las que hagan sus veces, y de las Unidades de
| Gestion Educativa Local (UGEL), asi como la elaboracion de documentos de gestion, en
el marco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, seguin su
competencia;

Que, mediante Informe N° 70-2015-MINEDU/NVMGI-DIGC, la Direccion General de
Calidad de la Gestion Escolar y la Direccion General de Gestidon Descentralizada
sustentan la necesidad de dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 523-2012-ED, y
aprobar una Norma Técnica que regule los aspectos relacionados a la contratacion de
personal administrativo y profesionales de la salud en las instituciones educativas y sedes
administrativas de las DRE y UGEL del Sector Educacion, a efectos de dinamizar el
proceso de contratacion del personal antes indicado, de tal manera que estas cuenten



oportunamente con recursos humanos idéneos que permita el normal desarrolio de la
gestion educativa;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de

Educacion, modificado por la Ley N° 26510; el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases

.. de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; su Reglamento

N “%\aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM; el Decreto Legislativo N° 1153, que

8 Adisacion g regula la politica integral de compensaciones y entregas econdémicas del personal de la

)/salud al servicio del Estado; vy las facultades delegadas por el literal g) del articulo 3 de
» la Resolucion Ministerial N° 006-2016-MINEDU;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 523-2012-ED que aprob6
la Directiva N° 020-2012-MINEDU/SG-OGA-UPER, denominada “Normas para la
contratacion de personal administrativo y profesionales de la salud en las instituciones
educativas y sedes administrativas de la DRE/UGEL del Sector Educacion”.

Articulo 2.- Aprobar 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 Educaciéon Superior Publicos, y de
profesionales de la salud”, la misma que, como Anexo, forma parte integrante de la
zlpresente Resolucion.

Articulo 3.- Encargar el cumplimiento de la presente Norma Técnica a la Direccion
General de Calidad de la Gestiébn Escolar y a la Direccion General de Gestion
Descentralizada, dependientes del Despacho Viceministerial de Gestién Institucional del
-WMinisterio de Educacion.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién y su Anexo, en el
Sistema de Informacién Juridica de Educaciéon-SIJE, ubicado en el Portal Institucional del
Ministerio de Educaciéon (www.minedu.gob.pe), el mismo dia de la publicacion de la
presente Resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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NORNAS 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

1. FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulan la contratacion de personal
administrativo comprendido en el régimen del Decreto Legislativo N° 276 en las
Direcciones Regionales de Educacion, o las que hagan sus veces, Unidades de
Gestion Educativa Local, instituciones educativas, institutos y escuelas de
educacidn superior publicos, y de profesionales de la salud comprendidos en el
Decreto Legislativo N° 1153, en las plazas vacantes contenidas en los respectivos
Cuadros de Asignacion de Personal.

OBJETIVOS

Establecer criterios técnicos y procedimientos para efectuar el proceso de
contratacion de personal administrativo en las Direcciones Regionales de
Educacion, o las que hagan sus veces, Unidades de Gestion Educativa Local,
instituciones educativas, institutos y escuelas de educacion superior publicos y de
profesionales de la salud.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
relacionadas con la contratacién por servicios personales en las Instancias de
Gestién Educativa Descentralizadas del Sector Educacidén, garantizando la
seleccion de personal con igualdad de oportunidades.

Garantizar la relacion laboral contractual del servidor publico con el Estado
mediante contrato de servicios personales, asi como los beneficios laborales que
se derivan de éste. "

ALCANCE

Qﬁﬂtgz/:\ - Ministerio de Educacion (MINEDU).

& / A Direcciones Regionales de Educacion o las que hagan sus veces (DRE).
- Unidades de Gestion Educativa Local (UGEL).

- Instituciones Educativas Publicas (IIEE).

- Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos (IEESP).

Para efectos de la presente norma, toda referencia a instituciones educativas
\ comprendera a los centros de Educacién Basica, los de Educacion Técnico-Productiva y
] los Institutos y Escuelas de Educacidén Superior Publicos.

4. BASE NORMATIVA

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion
publica asi como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por
concurso de méritos.

- Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
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Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

docente y administrativo de instituciones publicas y privadas, implicados en delitos
delitos de trafico ilicito de drogas.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal
de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Remuneraciones del Sector Publico.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Militar.

Decreto Legislativo N° 1146, que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio

Decreto Legislativo N° 1153, que regula la politica integral de compensaciones y
entregas econdmicas del personal de la salud al servicio del Estado.

S
\\.3:3 o«

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 016-2005-ED, que dispone que las instancias de Gestion

L(RHNL)

&
cles + NOE

Educativa Descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecutora deben utilizar los
sistemas denominados SIRA, SUP y NEXUS.

Decreto Supremo N° 033-2005 PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 019-2010-ED, que establece medidas administrativas
aplicables al personal docente y administrativo del Sector Educacién.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General
de Educacion.

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

Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 007-
DISPOSICIONES GENERALES

2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

Plazas vacantes y disponibilidad presupuestal.-

en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente.

Solo proceden contratos por servicios personales en las plazas vacantes de las
instituciones educativas y las sedes administrativas de las DRE/UGEL, aprobadas

De acuerdo con las funciones asignadas, el Director o Jefe del Area de Gestion
Institucional de la DRE/UGEL, seglin corresponda, certificara la existencia de las
plazas vacantes, debiendo comunicar la relacién de plazas al Comité de

Contratacion, conformado de acuerdo a la presente norma, antes del inicio del
MINEDU.

proceso de contratacion, a fin que se cumpla el cronograma que establecera el

El Area de Gestién Administrativa, o la que haga sus veces, a través del

Especialista Administrativo de Personal de las DRE/UGEL, segUn corresponda, es
la encargada de proporcionar al director de cada institucion educativa, la relacion
de plazas vacantes del personal administrativo y de profesionales de la salud para
Area de Gestion Institucional.

el proceso de contratacidn. Dicha relacién debera contener el visto de la Oficina o
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5.1.4 Todas las plazas, cualquiera sea su condicién (ocupadas o vacantes), tienen
asignado, necesariamente, un cédigo Unico generado por el Sistema de
Administracion y Control de Plazas — NEXUS. Dicho cédigo es de uso obligatorio
en las acciones y desplazamientos de personal que se ejecuten, debiendo figurar
en las resoluciones directorales. Esto también es aplicable para los casos de
contratos eventuales.

5.1.5 Se encuentra totalmente prohibido efectuar mas de un contrato para una plaza
vacante, bajo responsabilidad administrativa del funcionario/servidor que autorice
tal acto. Igual restriccion opera para los contratos eventuales. En caso de

- efectuarse mas de un contrato, se dard como valido el primero que haya sido
registrado en el sistema NEXUS, siendo nulo el otro acto administrativo.

Los cargos de profesionales de la salud son aquellos dispuestos para servicios
asistenciales e incorporados al Sector Educacién, en virtud a lo dispuesto por la
Resoluciéon Ministerial N° 688-83-ED.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De las Competencias y Obligaciones

Direccion de la Institucién Educativa.-

a. Informar a la DRE/UGEL que tenga la calidad de unidad ejecutora la
propuesta de conformacién de su Comité de Contratacion.

GOOE e, b. Verificar y publicar las plazas vacantes reportadas por la DRE/UGEL. En caso
, de encontrar alguna observacion, debera reportarla con el sustento
respectivo, para su evaluacion.

N 6.1.2 Direccion Regional de Educacion/Unidad de Gestion Educativa Local.-

a. Aprobar la conformacién del Comité de Contratacion de la sede administrativa
y de las instituciones educativas de su jurisdiccion, mediante resolucion.

En el caso del comité de contratacién de las instituciones educativas, la
resolucién que aprueba su conformacién debera ser emitida en un plazo no
mayor de 5 dias habiles desde la recepcién de la propuesta de la institucién
educativa, conforme a lo establecido en el cronograma que se emitirda para
estos fines.

Publicar la relacion de plazas vacantes, de acuerdo al formato del Anexo 03
de la presente norma, segun corresponda.

Supervisar el proceso de evaluacién y seleccién de personal administrativo
y/lo profesional de la salud en las sedes administrativas e instituciones
educativas de su jurisdiccion.

Expedir las resoluciones que aprueban los contratos de los postulantes
ganadores en el proceso de evaluacién.

Resolver los recursos administrativos de su competencia, de acuerdo a la Ley
N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
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6.2 Del Proceso de Contratacion
6.2.1 Del Contrato.-

a. Es requisito para todo contrato que la plaza vacante a ocupar se encuentre
aprobada en el documento de gestién institucional que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica
(CAP, CPP, CPE o el documento que corresponda), que esté registrada en el
Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP y que cuente con la
respectiva certificacion de crédito presupuestario.

b. El contrato de trabajo por servicios personales es un documento
indispensable que debe formar parte del expediente que sustenta la
resolucion. Se suscribe segun el formato adjunto en la presente norma
(Anexo 05), en el cual se manifiesta la voluntad de las partes.

c. Laresolucion que aprueba el contrato suscrito es el documento indispensable
e insustituible para que el contratado inicie sus labores, debiendo ser
notificado de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General. En los casos de suplencia de personal,
una vez que el titular de la plaza se reincorpore a sus labores, los contratos
respectivos quedan resueltos automaticamente.

d. Con la finalidad de contar con el personal administrativo que garantice el
cierre, evaluacién e inventario del afio escolar que cuimina, asi como la
organizacién y planificacion del inicio del siguiente afio escolar, deberan
adoptarse las acciones pertinentes para que el personal contratado inicie sus
labores el primer dia habil del mes de enero, sin exceder el término del
periodo fiscal correspondiente.

e. La vigencia minima de todo contrato es de treinta (30) dias, salvo lo sefialado
en el numeral 6.5.8 de la presente norma.

f. La jornada laboral correspondiente al personal administrativo contratado es
de cuarenta (40) horas cronolégicas semanales; y del profesional de la salud,
de treinta y seis (36) horas cronoldgicas semanales.

g. El servidor contratado debe ser evaluado en el desempefio de sus funciones
en los meses de julio y noviembre, por las siguientes personas:

o DRE/UGEL: El jefe inmediato superior y dos presentantes del COPARE o
COPALE, segun corresponda.

¢ Instituciones Educativas: el Director de la Institucion Educativa y dos
representantes del Consejo Educativo Institucional (CONEI).

o Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos: el Director del
Instituto o Escuela y, ademas de éste, dos representantes del Consejo
Directivo.

El resultado de dicha evaluacion debe estar consignado en el Informe de
Gestidon Anual del Director.

h. Esta prohibido el destaque, encargatura, o rotacion de servidores contratados,
asi como asumir funciones distintas para las que fue contratado. '




“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"
346-2016 -MINEDU

i.  El servidor contratado tiene derecho a licencia sin goce de haber, siempre y
cuando cuente con mas de un afio de servicios efectivos y remunerados y su
pedido sea aprobado por el jefe inmediato, considerando el tiempo solicitado,
hasta un maximo de tres meses, y la necesidad de la prestacion del servicio.

j.  El servidor contratado tiene derecho a licencia con goce de haber por
adopcidn, paternidad, por enfermedad en estado grave o terminal o accidente
grave de familiares directos, maternidad, enfermedad e incapacidad temporal;
teniéndose en cuenta que para la percepcion del subsidio otorgado por
ESSALUD se regira por las disposiciones contenidas en la Ley N° 26790 y
sus normas complementarias, en los casos que corresponda.

k. Procede la contratacion por reemplazo del fitular ausente cuando se
encuentre comprendido en alguno de los siguientes casos:

¢ Licencia, a excepcion de la licencia sindical.
Sancién disciplinaria de suspension de por lo menos 30 dias habiles

e Encargo de puesto (para desempefiar funciones profesionales de
responsabilidad directiva), o;

o Designacién, siempre y cuando la ausencia del titular esté debidamente
justificada a través de un acto resolutivo.

¢ Abandono de cargo, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 6.6.2 de la
presente norma.

I.  Se encuentran impedidos de participar en el proceso de contratacion:

o Servidores de carrera que estén cumpliendo sancion disciplinaria de cese
temporal.

¢ Servidores que hayan incurrido en abandono de cargo.

e Ex servidores destituidos o separados del servicio, durante los ultimos
cinco (05) afios previos a la fecha de su postulacion.

o Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del
servicio por delitos de violacion de la libertad sexual.

o Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de
documentos u otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento y
contrataciéon durante los ultimos cinco (05) afios.

¢ Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

e Personas que hayan sido condenadas por delitos consighados en la Ley
N° 29988.

e Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y
los suspendidos e inhabilitados judicialmente.

e Personas que tenga relacién de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con algin miembro del Comité de
Contratacion.

No procede la contratacion de personal en los siguientes casos:

e Por reemplazo de personal destacado.

o Por reemplazo de personal que se encuentre con proceso administrativo
disciplinario en curso.

¢ Por reemplazo de personal que se encuentre haciendo uso de vacaciones,
capacitaciéon o comision de servicios.
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e Por reemplazo del personal administrativo que se encuentre con licencia
sindical.

n. Es causal de conclusion del vinculo contractual:

o El incumplimiento de los deberes, funciones y obligaciones asignadas,
comprobado en el desarrollo de las mismas.

¢ El abandono injustificado del cargo.

o Agresion fisica y psicologica a los miembros de la comunidad educativa,
debidamente acreditada.

e Concurrir en estado de ebriedad o consumir bebidas alcohdlicas en el
centro de trabajo o durante la jornada laboral.

¢ Larenuncia.

o Desplazamiento de personal nombrado a la plaza ocupada por el

contratado, como consecuencia de procesos de rotacion, ascenso,

reasignacion, reingreso o nombramiento, entre otros.

Disminucioén de metas de atencién.

El mutuo acuerdo entre las partes.

Reestructuracion y/o reorganizacion del centro de trabajo.

Por mandato judicial.

Por recurso administrativo resuelto a favor de un tercero.

Culminacion anticipada, mediante resolucién, del hecho que motivé la

ausencia del servidor titular a quien reemplaza el contratado.

o El fallecimiento del servidor.

o. Para la contratacién del personal administrativo de los Organos de Control
Institucional de las DRE/UGEL debera tomarse en cuenta lo dispuesto en el
numeral 7.3.1 de la Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba
la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control
Institucional”.

6.2.2 De la publicacion de vacantes.-

a. La DRE/UGEL e Institucién Educativa, segun corresponda, debe publicar la
relacion de plazas vacantes de su jurisdiccion.
La publicaciéon se realiza en el portal electronico, pizarras, carteles u otros
medios de comunicacién que se estime conveniente, de acuerdo al formato
del Anexo 03 de la presente norma.

b. La publicacion de vacantes se debe realizar segun la siguiente clasificacion:
b.1. Plazas vacantes organicas
b.2. Para contratacion eventual
b.3. Por reemplazo de titular ausente
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De los Comités de Contratacién.-

a. La conformacién de los Comités de Contratacién se aprueban mediante
resolucion emitida por la DRE/UGEL, segln corresponda, en el plazo
establecido en el cronograma; y ejerceran funciones durante los procesos de
contratacion que se lleven a cabo para el afio correspondiente.

b. No pueden ser miembros del Comité de Contratacion, los servidores que se
encuentren con sancién administrativa vigente, en uso de licencia o
vacaciones, a la fecha de conformacion del Comité.
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c. ElComité de Contratacion de la institucion educativa:

Es responsable de la conduccién del proceso de evaluacidbn para la
adjudicacion de las plazas vacantes existentes en la Institucion Educativa.

Esta conformado por:

o El director de la institucion educativa, titular o encargado, quien lo
preside.

e Un (01) representante titular y un (01) alterno de los servidores
administrativos nombrados, elegidos en votacion por mayoria simple. En
caso de no existir servidores administrativos nombrados se elegira por
votacion a un profesor que este ubicado en la mayor escala magisterial.
En caso de empate, sera aquel que tenga mas tiempo de permanencia en
la institucién educativa.

e Un (01) padre de familia representante del CONEI (Consejo Educativo
Institucional) y un (01) miembro alterno de dicho Consejo.

En el caso de Institutos y Escuelas de Educacién Superior estara conformado
por:

¢ El director del Instituto o Escuela, quien lo preside.

o El jefe de la Unidad Administrativa, o el que haga sus veces, y un (01)
miembro alterno que éste elija.

¢ Un (01) representante del Consejo Directivo y un (01) miembro alterno de
dicho Consejo.

d. El Comité de Contratacion de la DRE/UGEL:

Es el responsable de la conduccion del proceso de evaluaciéon para la

ST gdjgdiqacién de Iag plazas vgcantes en la sede administra’giya, en [as

/gg& \\\\ 5’/\‘ instituciones educativas y en institutos y escuelas de educacién superior
publicos donde no se pueda conformar el comité de contratacién.
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e S Esta conformado por:

 El Director o Jefe del Area de Gestién Institucional o su representante,
quien lo preside.

e Un (01) Especialista Administrativo en Personal y un (01) alterno, el cual
sera el Director o Jefe de Gestion Administrativa.

e Un (01) representante titular y un (01) alterno de los servidores
administrativos nombrados de la entidad, elegidos por votacidon por
mayoria simple.

¢ Un (01) representante titular y un (01) alterno del Organo de Participacion
correspondiente (Consejo Participativo Regional de Educaciéon-COPARE,
Consejo Participativo Local de Educacion-COPALE).

e. Son funciones de cada Comité de Contratacion:

o Cumplir con todas las actividades establecidas para el proceso de
evaluacion.

o Llevar un libro de actas, donde se registraran las actividades
desarrolladas y ocurrencias del proceso.
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o Efectuar la evaluacidon y seleccion del personal administrativo y
profesional de la salud.

¢ Publicar los resultados preliminares, una vez concluida la evaluacion.

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

o Elaborar y publicar el cuadro de méritos, luego de resueltos los reclamos.
Emitir las actas de adjudicacion a los postulantes ganadores.

o El Presidente de cada comité remitird los expedientes del personal
adjudicado ala DRE/UGEL.

o Elaborar y presentar el informe del proceso de evaluacién documentado a
la DRE/UGEL, segln corresponda, después de culminada la
adjudicacion.

f.  Se requiere la presencia de todos los miembros del Comité de Contratacién (o
sus alternos), para el inicio de las sesiones respectivas.

g. Los Comités de Contratacion tendran en cuenta para su funcionamiento lo
establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, sobre 6rganos colegiados.
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De la Inscripcién de los Postulantes

<

Una vez publicadas las vacantes, los postulantes se inscribiran voluntariamente
ante el Comité de Contratacién que corresponda, dentro del plazo establecido,
para lo cual deberan presentar su respectivo expediente.

El postulante podra inscribirse solo ante un Comité de Contrataciéon. En caso se
inscriba ante dos o mas comités de contratacion sera excluido de dichos
procesos.

Los postulantes a cargos administrativos que no acrediten la formacién minima
requerida para el cargo al que postulan, segun lo establecido en el Anexo 01 de la
presente norma, seran excluidos automaticamente del proceso, dejandose
constancia del caso.

El postulante al cargo de profesional de la salud debe acreditar, necesariamente,
el titulo profesional universitario requerido para el cargo al que postula y la
constancia de haber realizado el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud —
SERUMS, en caso corresponda.

El expediente presentado por el postulante al momento de su inscripcién debe
contener lo siguiente:

 Solicitud dirigida al Comité de Contratacién, precisando el cargo al que postula.

o Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) o carné de
extranjeria.

¢ Declaraciéon jurada, segun formato establecido en el Anexo 06 de la presente
norma.

¢ Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacion requerida para la
evaluacion de los criterios establecidos.
La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de la resolucién que
aprueba el contrato, adjuntando copias autenticadas de las boletas de pago o
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constancias de pago emitidas por la DRE, UGEL; asi como, constancias y
certificados de trabajo en los cuales debera constar el cargo desempefiado.

s Certificado de discapacidad emitido por los hospitales de los ministerios de
Salud, de Defensa, del Interior o del Seguro Social de Salud (EsSalud), o, en
su defecto, la Resolucion de Discapacidad vigente emitida por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS), de
corresponder.

e Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda.

6.3.6 El Comité de Contratacién solicitara formalmente a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces de la DRE/UGEL, consultar al Registro
Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido (RNSDD) de la Presidencia del
Consejo de Ministros (PCM), a fin de verificar si algun postulante ha sido
destituido o despedido y si se encuentra inhabilitado para ejercer la funcion
publica en el periodo lectivo correspondiente. El incumplimiento de esta
verificacién acarreara responsabilidad administrativa, civil o penal.

U R 6.3.7 Los tramites administrativos de autenticacién de documentos, inscripcion del
el postulante y presentacion de expediente, que se efectien a nivel de DRE/UGEL,
segun corresponda, son gratuitos.

Del Proceso de Evaluacion

Los Comités de Contrataciéon llevaran a cabo el proceso de evaluacion, de
acuerdo al cronograma establecido por el MINEDU.

El proceso de evaluacion para el grupo profesional se llevara a cabo de acuerdo a
los criterios establecidos en el Anexo 7-A, para el grupo ocupacional Técnico de
acuerdo al Anexo 7-B; para el grupo Auxiliar, de acuerdo al Anexo 7-C; y para los
profesionales de la salud de acuerdo al Anexo 7-D, de la presente norma.

Los postulantes que acrediten discapacidad, tienen derecho a una bonificacion
adicional del 15% sobre el puntaje final obtenido en la evaluacion de su
expediente.

Los postulantes que acrediten su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, tienen derecho a una bonificacién adicional del 10% sobre el puntaje
final obtenido en el proceso de evaluacion de su expediente.

La acreditacion de los documentos sefialados en los numerales 6.4.3 y 6.4.4 no
son excluyentes.

Luego de evaluar los expedientes, cada Comité de Contratacion elaborara el
cuadro de méritos. Se debe formular un cuadro de méritos por cada tipo de
cargos(s) vacante(s).

Para instancias donde existan mas de una plaza vacante para el mismo cargo, se
elaborara un solo cuadro de méritos y se adjudicara en estricto orden de méritos.

Para la evaluacion de la experiencia laboral general son computables los servicios
prestados como personal administrativo en el sector publico y privado.
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6.4.8 Para la evaluacion de la experiencia laboral especifica seran computables los
cinco (05) ultimos afios de servicios prestados en el sector publico en el cargo al
cual postula.

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

6.4.10 Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente
concurso son las Resoluciones Ministeriales y las resoluciones emitidas por la
DRE o UGEL, sean o no unidades ejecutoras, siempre y cuando estos estimulos
se otorguen por acciones excepcionales en beneficio de la educacién y la cultura
nacional, o por el cumplimiento altamente eficiente de las tareas o comisiones
encargadas por el Ministerio de Educacion.

4.11 La ficha de desempefio laboral serd emitida por el Director de la DRE/UGEL o de
la Institucion Educativa (segun formato Anexo 02). En el caso de las instituciones
educativas debera tener el visto del CONEI.

De la adjudicacién y la resolucién que aprueba el respectivo contrato

La adjudicacion esta a cargo del Comité de Contratacién y se realiza en estricto
orden de méritos, en la fecha establecida en el cronograma aprobado.

El Comité de Contratacion debe garantizar el proceso de adjudicacion de las
plazas vacantes ofertadas a los postulantes con mayores puntajes en el cuadro de
meéritos considerando para tal efecto el siguiente orden de adjudicacion:

a. Plazas vacantes.
b. Vacantes para contratos eventuales.
c. Vacantes por suplencia de titular ausente.

En caso de empate, para determinar el lugar que ocupa el postulante en el
cuadro de méritos, se debe considerar, de manera excluyente, los puntajes
obtenidos en:

Formaciéon Académica.
Capacitaciones.
Experiencia Laboral.
Méritos.

aoop

De existir aun empate, se considerara al postulante con mayor experiencia laboral
especifica en el cargo.

El Comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion (Anexo 04), suscrita
por todos sus miembros, a quien resulte ganador.

Concluida la adjudicacion, el Comité de Contratacién remitira a la DRE/UGEL,
segln 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 documentacion generada durante el mismo.
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6.5.6 El Director de la DRE/UGEL es responsable, luego de culminado el proceso de
evaluacion y adjudicacion, de la emision de la resolucion que apruebe el contrato
respectivo, dentro del plazo establecido en el cronograma, asi como del pago
oportuno de las remuneraciones.

6.5.7 De conformidad con el articulo 1° del Decreto Supremo N°016-2005-ED, el
registro y emisién de resoluciones de contratos se realizan obligatoriamente a
través del Sistema de Administracion de Plazas — NEXUS.

6.5.8 El contrato por reemplazo de un servidor titular podra ser ampliado
automaticamente en caso se prolongue la ausencia de dicho servidor. El contrato
se renovara mientras dure la ausencia del titular, incluso si es menor a treinta (30)
dias; para tal efecto sélo se requiere presentar el informe del Director de la
institucion educativa y el documento que sustente la ausencia del titular.

En caso que el servidor contratado no asuma el cargo dentro de los cinco (05)
dias calendarios de haber sido notificado con la resolucidon que aprueba la
contratacion, la DRE/UGEL dejard sin efecto dicha resolucidén; debiendo el
Comité de Contratacion adjudicar al siguiente postulante elegible, segin el Cuadro
de méritos. En este caso, no procede aplicar en el huevo contrato la vigencia del
anterior declarado sin efecto.

.5.10 Si los contratos son resueltos antes de cumplidos los treinta (30) dias desde el
inicio de la prestacion del servicio, corresponde reconocer los dias efectivamente
laborados mediante acto resolutivo, por Unica vez y solo para efectos de pago.

6.5.11 Las resoluciones que aprueban los contratos deben ser notificadas a los
administrados en un plazo maximo de cinco (05) dias a partir de su expedicion.

6.6. De la adjudicacion de plazas vacantes desiertas o generadas durante el
ejercicio presupuestal en curso

6.6.1 Para el caso de las plazas vacantes desiertas y generadas con posterioridad al
proceso de adjudicacion, el Comité de Contratacion debera convocar y ejecutar un
nuevo proceso de evaluacion, para lo cual elaborara un nuevo cronograma para
cubrir dichas plazas.

En caso de abandono de cargo de personal titular, se debera garantizar el normal
desarrollo de la labor administrativa en la institucion educativa, DRE o UGEL,
mediante el reemplazo del titular, siempre y cuando:

¢ El abandono haya sido informado por el director de la institucion educativa o
jefe de personal segun sea el caso.

Se cuente con el informe del responsable de planillas donde certifiqgue que el
titular (en abandono de cargo), no percibe remuneraciones.

Se cuente con el informe del racionalizador, o el que haga sus veces, que
certifique que el personal en abandono de cargo no se encuentra excedente.
No sea posible cubrir la plaza con personal destacado u otros excedentes.

Se cuente con el informe del Jefe del Area de Gestidn Institucional, o el que
haga sus veces, que certifique la disponibilidad presupuestal, en caso sea
necesario contratar.

"
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6.7. Adjudicacion Excepcional

6.7.1 El Comité de Contratacion podra solicitar, directamente, a la instancia
correspondiente, el reemplazo de un servidor administrativo en uso de licencia,
suspendido por falta disciplinaria u otros, por un periodo mayor a cinco (05) y
menor a treinta (30) dias, para lo cual debe proponer, necesariamente, a un
postulante que cumpla con los requisitos establecidos en el Anexo 01.

6.7.2 En estos casos, la Instancia correspondiente (DRE, UGEL) reconocera, mediante
resolucion, sélo para efectos de pago, los dias efectivamente laborados por el
servidor reemplazante; garantizando, bajo responsabilidad, la suspension del
pago del servidor nombrado por dicho periodo, evitando la duplicidad de pago de
remuneraciones.

De la Remuneracion

El pago de remuneraciones corresponde como contraprestacion por el trabajo
efectivamente realizado, quedando prohibido dicho pago por dias no laborados,
con excepcion de las licencias por adopcién, paternidad y por enfermedad en
estado grave o terminal, o en caso de accidente grave de familiares directos, asi
como de las licencias por maternidad, enfermedad e incapacidad temporal
debidamente acreditadas por ESSALUD.

La remuneracién del personal contratado en los cargos administrativos
corresponde, necesariamente, al nivel inicial del grupo ocupacional al cual
pertenezca. En tal sentido, se deben considerar obligatoriamente las siguientes
categorias: Profesional — SPE, Técnico — STE y Auxiliar - SAE.

Los profesionales de la salud que laboren en calidad de coniratados, en cargos
vacantes de profesionales de la salud, percibiran una valorizacion principal del
nivel inicial establecida en el numeral 1 del Anexo | del D.S. N° 223-2013-EF.

La DRE/UGEL, a través del equipo de personal o el que haga sus veces, bajo
responsabilidad, debe verificar y determinar el sistema pensionario al que
pertenece el postulante ganador, informacion que debera ser considerada en la
resolucion de aprobacién del contrato correspondiente.

Ningun empleado publico puede percibir del Estado mas de una remuneracion,
retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las que provengan de la
funcion docente y la percepcion de dietas por participacién en un directorio de
Entidad o Empresa publica; en cuyo caso se debera tener en cuenta, para el pago
de la remuneracion, las prohibiciones de doble percepcién sefialadas en cada una
de las normas legales que aprueban las asignaciones, aguinaldos Vy/o
bonificaciones otorgadas al personal administrativo, docente o profesional de la
salud.

Los descuentos por tardanzas, inasistencias, huelgas, paralizaciones y permisos
de los servidores, se efectian de conformidad a lo dispuesto por ia Resolucion
Jefatural N° 1344-2008-ED “Normas técnicas sobre descuentos por tardanzas,
inasistencias, huelgas o paralizaciones y permisos de personal”’, modificado con
Resolucion Jefatural N° 0730-2010-ED, y de aquellas disposiciones gue podrian
generarse posteriormente.

12
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DE LA RESPONSABILIDAD

Los miembros del Comité de Contratacién son responsables administrativamente
de la conduccién del proceso de evaluacion normado en la presente norma.

Las resoluciones que aprueban contratos sin contar con la plaza vacante o su
disponibilidad presupuestal son nulas de pleno derecho, debiendo establecerse,
ademas, las responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.

El Director de la DRE/JGEL, seglin corresponda, en caso de detectar
irregularidades, falsificaciones o adulteraciones en la documentacion presentada
por el postulante, no expedira la resolucién de contrato, iniciando las acciones
legales pertinentes por delito contra la Fe Publica.

Considerando que los procedimientos administrativos se sustentan en Ia
aplicacién de la fiscalizacion posterior; la DRE/UGEL estd 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 fiscalizacién
posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado.

De comprobarse fraude o falsedad en la presentacién de documentos, luego de
emitida la resolucién de contrato, se debe declarar la nulidad del acto
administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; y, ademas, comunicar al Ministerio Publico.

El Director de la DRE/UGEL es el responsable de reubicar al personal y las plazas
excedentes por causal de racionalizacién, en su nueva entidad de destino, antes
de iniciado el afio escolar; de acuerdo a lo establecido en las normas legales y
administrativas sobre racionalizacién vigentes, considerando que las vacantes
para contratos eventuales no son pasibles de ser reubicadas.

En caso se declare la resolucion del contrato por las causales establecidas en el
literal n) del numeral 6.2.1 de la presente norma, solo se reconocera para efectos
de pago los dias efectivamente laborados por el servidor contratado; debiendo
adjudicarse la plaza al servidor que continle en el cuadro de méritos
correspondiente. En este caso, la vigencia del nuevo contrato surtira efecto a
partir de la notificacion.

Es responsabilidad de los Comités de Contratacién reportar ante la instancia
superior (para su publicacion) las plazas que queden desiertas luego del proceso
de adjudicacion.

DISPOSICIONES FINALES

La UGEL, que tiene la condicién de unidad operativa, llevara a cabo el proceso de
contratacion previa resolucion de autorizacion de la DRE/UGEL “ejecutora” a la
que pertenece; en caso contrario, el proceso de contratacién estara a cargo de
ésta ultima.

Es nulo de oficio cualquier acto administrativo o de administracion que se efectle

mediante directivas internas y/o instrumentos técnicos que contravengan o
transgredan el contenido de la presente norma, toda vez que las normas emitidas

13
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por el Gobierno Nacional no pueden ser invalidadas, dejadas sin efecto, ni
desvirtuadas por el Gobierno Regional.

El proceso de seleccion y contratacién de promotores del Programa de Tutoria y
Orientacién Educativa esta sujeto a las disposiciones que para tal fin emita la
Direccién General de Educacién Béasica Regular.

Corresponde a la Direccién General de Calidad de la Gestion Escolar, en
coordinaciéon con la Direccion General de Gestion Descentralizada y la Oficina
General de Recursos Humanos supervisar el estricto cumplimiento de la presente
norma, ademds de absolver las consultas vinculadas al logro de su correcta
aplicacion y establecer las disposiciones complementarias del caso.

El servidor contratado para desempefiar funciones profesionales de
responsabilidad directiva, cargos de confianza y aquellos que manejen fondos,
estan obligados a presentar declaracion jurada de bienes y rentas, dentro de un
plazo maximo de quince (15) dias calendarios de asumido el cargo respectivo.

Las disposiciones contenidas en la presente norma técnica seran aplicables a los

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

14
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ANEXO 01

FORMACION REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo

Formacion Profesional

- Especialista Administrativo
en Personal o Recursos
Humanos

Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial o Psicologia.

- Especialista Administrativo
en Tramite Documentario y
Abastecimiento

Titulo Profesional Universitario en Administracién,
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas.

- Relacionista Piblico

Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la
Comunicacién.

- Especialista en
Racionalizacién

Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en Administracion,

- Planificador Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial,

- Ingeniero Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil o
Arquitectura

- Estadistico Titulo Profesional Universitario en Estadistica,

Ingenieria Industrial, Economia.

- Especialista en Finanzas

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,
Administracién de Empresas, Economia o Ingenieria
Industrial-

- Asistente Social

- Contador Titulo Profesional Universitario en Contabilidad
LT - Tesorero Titulo Profesional Universitario en Contabilidad
§ ’%\\ Titulo Profesional en Asistencia Social o Trabajo

Social.

- Auditor *
- Especialista en Inspectoria

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad o
Abogado.

- Abogado

Titulo Profesional Universitario de Abogado

- Médico

Titulo de Médico Cirujano

- Psicélogo

Titulo Profesional en Psicologia

- Analista de Sistemas PAD

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas e
Informatica.

- Asistente en Servicios de
Educacién y Cultura

Licenciado en Educacién o Titulo de Educacion
Superior no Universitario.

(*) No es de alcance para el Jefe de OCI.

- De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante debera

presentar constancia de colegiatura y de habilitacion para ejercer la profesion.
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Grupo Ocupacional Técnico:

Cargo Estudios o requisitos minimos
Titulo Profesional Técnico o Estudios Universitarios
- Técnico Administrativo no Concluidos (VI Ciclo concluido) en el area
correspondiente
- Operador PAD Profesional Técnico en Computacién e Informatica

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo,

- Secretario () otorgado por institucion de nivel superior o CETPRO.

Educacion secundaria completa y Licencia de

- Chofer ) )

Conducir Profesional.
- Técnico de Laboratorio Titulo Profesional Técnico en Laboratorio.
- Técnico en Impresiones Titulo Profesional Técnico.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

Cargo Estudios Minimos

- Oficinista

- Auxiliar de Biblioteca
- Auxiliar de Contabilidad

- Auxiliar de Laboratorio Educacién Secundaria Completa
- Auxiliar de Publicaciones

- Auxiliar de Sistema
Administrativo

- Trabajador de Servicio
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ANEXO 02

FICHA DE DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SALUD
NOMBRE DE LA DRE/UGEL/IE
APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
LUGARY FECHA:

CALIFICACION

No CRITERIOS DE EVALUACION Bueno Regular DeﬂClente
02 puntos | 01 punto 0 puntos

1 Conocimiento:

Conocimientos que posee en relacion con el puesto.
Actitud de servicio:
2 Demuestra interés por servir y ayudar a los demas, sean

personas internas o externas a la Institucion Educativa/
DRE/UGEL.
Aptitudes:
3 | Habilidades que posee y pone en practica para cumplir
eficazmente sus funciones.
Confiabilidad:
4 | Credibilidad y confianza que genera en el desarrollo de
su trabajo.
Etica:
5 | Desenvolvimiento laboral de acuerdo al codigo de ética
de la funcién publica.
Habilidades interpersonales:
6 | Disposicion para integrarse a su equipo de trabajo,
manteniendo relaciones armoniosas.
Puntualidad y asistencia:
7 | Cumplimiento con el horario establecido y asistencia
habitual.

TOTAL

DIRECTOR REPRESENTANTE DEL
COPARE/COPALE/CONSEJO
DIRECTIVO/CONEI
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ANEXO 03

Relacién de Plazas Vacantes para contrato de Personal Administrativo / Profesional de la Salud

Institucién Educativa Plazas Vacantes

DRE/UGEL

Nivel . Cadigo de e i Motivo de
(N (2
Nombre Educativo Tipo Plaza Cargo Jornada Clasificacion®@ vacante

ST iy,
=
&
2 S.%
2 (e}
2 pd
N 2
e

() Especificar tipo de Convenio, de corresponder.
(@ Especificar de acuerdo al literal b del numeral 6.2.2. Publicacion de las vacantes

18

NAININ- g1 pz-97%¢



“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”

346-2016 -MINEDU

ANEXO 04
ACTA DE ADJUDICACION

En la ciudad de , alos dias del mes del presente afio

, reunidos los miembros del Comité de Contratacién de la (DRE/UGEL/IIEE)
, de conformidad con el resultado obtenido
en el proceso de contratacién para personal administrativo/ profesional de la salud
regulado por la Resolucidén de Secretaria General N° -MINEDU, se adjudica el
cargo vacante a:

DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Puntaje : (en numeros y letras)

DATOS DE LA PLAZA:

Cargo

Cédigo Unico

Motivo de Vacancia

DRE/UGEL/IE

Presidente Representante del personal
de la Comision de Contratacion administrativo

Representante de
COPARE/COPALE/CONSEJO Personal Adjudicado
DIRECTIVO/CONEI
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ANEXO 05

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LA SEDE DE LA
DRE/UGEL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DE PROFESIONALES DE LA SALUD

Por el presente documento se celebra el contrato por servicios personales, de una parte
la DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION, UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL (segiun sea e caso) de .....cooorernnn. , con domicilio en
................................................. , representada para estos efectos por su Director, el sefior
....................................................... , a quien en adelante se denominara LA DRE/UGEL,; y
de otra parte, el sefor(alita) ..o :
identificado (a) con D.N.I. N° ..........ccccooeeeie , domiciliada en........ccccccceviiiiiiics
................................................. , quien en adelante se denominara EL SERVIDOR; en los
términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA.- En razén a la necesidad de contar con los servicios de servidor
administrativo (Profesional de la Salud) y a propuesta del Presidente del Comité de

Contratacion de la.........cccoceeeiiiiiiiiinnn, (DRE, UGEL, IE) para el afio....... , la
DRE/UGEL requiere contratar los servicios personales de EL SERVIDOR para el
desarrollo de las actividades correspondiente al cargo de............c...coooeieiinils , con

codigodeplazaN°..............coevvvvenn

Ty CLAUSULA SEGUNDA.- Por el presente LA DRE/UGEL contrata los servicios de EL
Aoy SERVIDOR para que se desempefie en el Cargo de...........o..ooirererreeonreierireesonseensnn ,

)

*"éiﬁ\plaza con codigo N°................. perteneciente ala............ccoccoeeeniee (DRE, UGEL, IE)
{ONE &

LA DRE/JGEL, teniendo en cuenta sus necesidades y dentro de un marco de
razonabilidad, podra efectuar la variacion de las condiciones pactadas al momento de la
contratacion, sin que ello signifique una modificacion sustancial de las condiciones de
trabajo.

CLAUSULA TERCERA.- Las partes acuerdan que el presente contrato se inicia
el yfinalizard el.........ccoocvii del presente afio.

CLAUSULA CUARTA.- EL. SERVIDOR como contraprestacion por el servicio contratado
percibira un ingreso mensual bruto promedio de acuerdo a la estructura remunerativa de
la Carrera Administrativa (Profesionales de la Salud), correspondiéndole Categoria
Remunerativa.................. (Segun el caso).

CLAUSULA QUINTA.- La jornada de trabajo ordinaria de EL SERVIDOR sera de
v cuarenta (40) horas cronolégicas (36 si es profesional de la salud) semanal — mensual.

CLAUSULA SEXTA.- Es causal de conclusion del vinculo contractual:

= El incumplimiento de los deberes, funciones y obligaciones asignadas, comprobado
en el desarrollo de las mismas.

» El abandono injustificado del cargo.

= Agresion fisica y psicolégica a los miembros de la comunidad educativa,
debidamente acreditada.

= Concurrir en estado de ebriedad o consumir bebidas alcoholicas en el centro de
trabajo o durante la jornada laboral.

* La renuncia.
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» Desplazamiento de personal nombrado a la plaza ocupada por el contratado, como
consecuencia de procesos de rotaciéon, ascenso, reasignacion, reingreso o
nombramiento, entre otros.

» Disminucion de metas de atencion.

» El mutuo acuerdo entre las partes.

= Reestructuracion y/o reorganizacién del centro de trabajo.

» Por mandato judicial.

» Por recurso administrativo resuelto a favor de un tercero.

= Culminaciéon anticipada, mediante resolucion, del hecho que motivo la ausencia del
servidor titular a quien reemplaza el contratado.

» El fallecimiento del servidor.

CLAUSULA SETIMA.- El presente contrato sera vigente a partir de la fecha que sefiale la
resolucion directoral que lo aprueba, surtiendo en adelante sus efectos entre las partes.

CLAUSULA OCTAVA.- El presente contrato se formalizara mediante la resolucion
administrativa correspondiente, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa, y su Reglamento (Decreto Legislativo N° 1153 para
profesionales de la salud) a partir del cual surtira efectos entre las partes.

CLAUSULA NOVENA.- Para efectos de cualquier controversia que se genere con motivo
de la celebracion y ejecucién del presente contrato, las partes se someten a la
jurisdiccion 'y competencia de los jueces y tribunales del domicilio de LA
DRE/JGEL......ccoeeiee

Director de DRE/UGEL EL/LA SERVIDOR/A
(Firma) (Firma)
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

persona natural identificado(a) con D.N.LLN® ....................... , declaro bajo juramento:

* Tener buena conducta.
= Gozar de buena salud.
* No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

* No haber sido sancionado administrativamente con cese temporal, destitucion o
separacién del servicio en los ultimos cinco (05) afios a la fecha.

= No haber sido condenado por la comisién de los delitos contra la libertad sexual,
<o delitos de terrorismo, colaboracién con el terrorismo, afiliacion a organizacién
?msw:oﬁf/f\ terrorista, instigacion, reclutamiento de personas, apologia del terrorismo.

)
2

N
S
)

k&
%
(& H

z
¥
ces ™ W
=

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

» No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con algtin miembro del Comité de Contratacion.

» La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

= Sistema Pensionario:

AFP ()i SNP ()
CUSPP......co v
Dadoenlaciudadde.................... alos....diasdelmesde............... del............
F|rma ..........................
Nombre Huella digital
DNI (indice derecho)
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ANEXO 07 - A

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO - GRUPO

PROFESIONAL

Aspecto a Evaluar

Ptje

a. Formacién
Académica

a.1

Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo)

15

a2

Estudios concluidos de doctorado (en materia
relacionada al cargo)
- Excluyente con a.1

12

a.3

Grado de Magister (en materia relacionada al cargo)

10

a4

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

a.5b

Otro titulo profesional universitario.

30

b. Capacitaciones

b.1

Estudios de especializacion relacionados al cargo ® @

b.2

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los dltimos cinco (05) afios, con una
duracion maxima de 80 horas, un (01) punto por cada
uno de ellos (maximo hasta 5 puntos)

10

/ AR
> %
&S (4
£
)

52/ Experiencia

Laboral

c.1

Desempefio laboral (segin ficha de evaluacién de
desempefio Anexo 02) para los servidores que
laboraron el afio precedente, en el cargo al que postula)
firmada por el Director de la entidad (IE, DRE o UGEL)
segun corresponda

(Maximo hasta 14 Puntos)

14

c.2

Experiencia laboral general

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

c.3

Experiencia laboral en el Sector Publico (sélo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo
al que postula).

- Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

15

35

d. Méritos

Felicitacion de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada
Resolucion (maximo hasta 5 puntos)

@ Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacién académica
especializada en una materia relacionada al cargo por igual o mas de 100 horas lectivas.

) A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 — Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener
un minimo de veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucion universitaria determinara los requisitos y
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o1 Organiza informacién sobre cuatro elementos fundamentales 3
' del area a desempefiar.
62 Aplica conocimientos de su area en la solucién de un caso 3
' concreto.
a. Entrevista Discrimina las tres funciones principales del cargo al que
Personal e.3 4
postula.
Formula al menos tres indicadores de gestibn vy 5
e.4 | administracion para el cargo y funciones a desempefiar.
o5 Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal 5
| del area a desempefiar.
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ANEXO 7 -B

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO TECNICO

Aspecto a Evaluar

Ptje

a. Formacién
Académica

a.1

Titulo profesional universitario

12

a.2

Grado de Bachiller
- Excluyente con a.1, si se refiere a los mismos estudios

11

a.3

Egresado universitario
- Excluyente con a.1 y a.2, si se refiere a los mismos
estudios

10

a4

Titulo profesional técnico adicional al del requisito
minimo.

10

a.b

Otros Estudios Universitarios o técnicos no Concluidos
- Minimo IV ciclo concluido

08

30

2\ b. Capacitaciones

b.1

Estudios de especializacion relacionados con el cargo ©

05

b.2

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una
duracion minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada
uno de ellos (maximo hasta 25 puntos)

25

30

c.1

Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de
desempefio Anexo 02) para los servidores que laboraron
el afio precedente, en el cargo al que postula firmada por
el Director y el CONEI en caso que corresponda de la
(DRE, UGEL o IE.)

(Maximo hasta 14 Puntos)

14

c.2

Experiencia laboral general

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

c.3

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (sélo
se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula).

- Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

15

35

d. Méritos

Felicitacién de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada
Resolucion (maximo hasta 5 puntos)

25
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ANEXO7-C

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO AUXILIAR

(/\’@(\0 UE &g (/E\\
s ’y’o

Vi

CION |

%

Aspecto a Evaluar Ptje | Max.
a.1 | Grado de Bachiller 12
Egresado universitario
a.2 . : . : 11
- Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos estudios
a. Formgcnpn a.3 | Titulo Profesional Técnico 10 30
Académica
Egresado de Instituto Superior Techolégico
a4 - . . . 09
- Excluyente con a.3 si se refiere a los mismos estudios
Otros Estudios Universitarios o técnicos
a.b oY . X 08
- Minimo |V ciclo concluido
Capacitacion en areas relacionadas con el cargo.
\ o - Realizado en los ultimos cinco (05) afos, con una
|\P- Capacitaciones | b.1 duraciéon minima de 60 horas, cinco (05) puntos por 30
cada uno de ellos (maximo hasta 30 puntos).
Desempefio laboral (segun ficha de evaluacién de
c.1 | desemperio Anexo 02) para los servidores que laboraron
el afio precedente, en el cargo al que postula firmada por | 14
el Director y el CONEI en caso que corresponda de la
(DRE, UGEL o IE.) (Maximo hasta 14 Puntos)
Experiencia laboral general
- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado
L c.2 |- Un mes equivale a 30 dias 6
| - Experiencia - No corresponde puntaje por periodos menores a 30 35
dias
Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (sélo
se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula.
c.3 | - Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado 15
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
N dias
Felicitacion de MED, DRE, UGEL. un (01) punto por 5 |5
cada Resolucién (maximo hasta 5 puntos)
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ANEXO 07 -D

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL DE SALUD

Aspecto a Evaluar Ptje | Max.

a.1 | Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo) 15
Estudios concluidos de doctorado (en materia
a.2 | relacionada al cargo) ' 12
! - Excluyente con a.1. si se refiere a los mismos estudios
-@. Formacion . , .
a.3 | Grado de Magister (en materia relacionada al cargo) 10 35

profesional

Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada
a.4 | al cargo) 07
- Excluyente con a.3. si se refiere a los mismos estudios
Titulo profesional universitario adicional al del requisito 10
minimo.

ab

b.1 | Estudios de especializacion relacionados con el cargo ©® | 20
Capacitacion en areas relacionadas con el cargo
b. Capacitaciones bo |- Realizado en los Ultimos cinco (05) afios, con una | . 30
™ | duracién maxima de 80 horas, dos (02) puntos por cada
uno de ellos (maximo hasta 10 puntos)

Desempefio laboral (segin ficha de evaluacion de
desempefio Anexo 02) para los servidores que laboraron
el afio precedente, en el cargo al que postula) firmada

c.1 por el Director y el CONEI en caso que corresponda de 14
o la (DRE, UGEL o IE)
RN (Maximo hasta 14 Puntos)
1 ION Experiencia laboral general
é:%, ‘f/ c. Experiencia - Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado
Lo Laboral c.2 | - Un mes equivale a 30 dias 6 30
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (sélo
se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula.

c.3 | - Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado 10
- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

Felicitacion de MED, DRE, UGEL. Un punto (01) por
cada Resoluciéon (maximo hasta 5 puntos)

® Aquellos cursos, programas, diplomados y otros que acrediten una formacién académica especializada en
un materia relacionada al cargo por igual o més de 80 horas lectivas.
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