GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
OIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
lLLeyes N° 27867, 27902 y 28013

“Década de la Educacién Inclusiva 2003 - 2012”
“Afio de la Consolidacién Econdmica y Social en el Perti”

INSTRUCTIVO N° 001-2010-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PROCESO PARA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS Y SEDES ADMINISTRATIVAS DE L AS DRE/UGEL DEL SECTOR
EDUCACION PARA EL PERIODO 2010

I FINALIDAD:
11 Orientar el proceso para contratacidon de personal administrativo en las instituciones educativas publicas y sedes
administrativas de la DRSET y UGEL's para el periodo 2010.

IR DISPOSICIONES GENERALES:

21 El presente instructivo no s6lo alcanza a las Instituciones Educativas Publicas de Gestion Directa, sino también a las
Instituciones Educativas Publicas de Gestion Privada (por convenio).

2.2 El presente instructivo esta basado en la Resolucién Jefatural N° 002774-2009-ED, del 21:12-2009, que aprueba la
Directiva N°® 077-2009-ME/SG-OGA-UPER “Proceso para Contratacion de Personal Administrativo y Profesionales de la
Salud en las Instituciones Educativas y Sedes Administrativas de las DRE/UGEL del Sector Educacion para el periodo
2010" (disponible en www.minedu.gob.pe).

111, DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

3.1 E! expediente para contrato de Personal Administrativo, debe estar debidamente foliado por la Institucién en donde lo
presente, (en nimeros y letras, ejemplo: 05/cinco), aquellas hojas de papel en blanco no se consideran como folio, solo
el F.U.T. y aquellos documentos que seran evaluados. )

3.2 El postulante debera adjuntar como primera hoja (no foliada) la ficha de evaluacion del servidor administrativo,
disponible en www.educaciontacna.edu.pe.

3.3 Una vez presentado el expediente, no se podra adicionar ningin documento al mismo.

34 Los postulantes no podran cambiar la plaza a la que postularon, después de la respectiva inscripcion.

3.5 Los postulantes no podran presentarse a dos o mas plazas en forma simultdnea (sélo a una plaza), en caso de
detectarse el incumplimiento de esta disposicion, los postulantes estaran impedidos de ser contratados durante el ario

2010.
= El file a presentar por los postulantes debera ser de color:
G\"‘ e Grupo Ocupacional Profesional: file azul.
& Yn, Grupo Ocupacional Técnico: file rojo.
x -m ¢ Grupo Ocupacional Auxiliar: file amarillo.
g 7§brgnograma para el Proceso de Contratacion de Personal Administrativo es: o o
h ° ACTIVIDADES ) PERIODO FECHA
2. ;:E ,¥/01 | Convocatoria 1 dia 07 de enero
N g Publicacion de relacién de plazas vacantes en cada UGEL, en el portal de ia .
02 X . 1dia 08 de enero
DRSET: www.eduaciontacna.edu.pe e
03 | Inscripcién de postulantes. 1dia 11deenero
\0‘\» 2 Evaluacion de expedientes, segun la Directiva N° 077-2009-ME/SG-OGA- . 12,13y 14
AV N\ 04 - . . 2 dias
& g& UPER. (disponible en www.minedu.gob.pe) | _deenero
05 | Elaboracion y publicacion del cuadro de méritos. 1dia _15deenero
9 § 06 Presentaqoq de reclamos al Cuadro de Méritos ante el Comité de Evaluacion 1dia 16 de enero
\&o s de la Institucion Educativa. T
. - s - . 18y 19 de
07 | Atencién de reclamos por cada Comité de Evaluacion. 2 dias enero
08 | Publicacion final del Cuadro de Méritos. 1 dia 20 de enero
26870 09 Em's‘lt?dg% g(I:Lt]aa?:'ge Adjudicacion de los postulantes ganadores en cada 1 dia 21 de enero
0% RFAE /g, AN omité v ion. _ S _ e
oL 4% 10 Remision de expediente del postulante adjudicado, de la Institucion Educativa 1 dia 22 de enero
SN g / a la respectiva UGEL, para su tramitacion.
w3 A 2 Fedateado de documentos del expediente de los postulantes ganadores, . 25y 26 de
= DA . 2 dias
& previo cronograma elaborado en cada UGEL. enero
12 | Firma de contrato de postulantes ganadores, en cada UGEL. 2 dias 27eyn§§ode
/e 13 | Expedicién de la Resolucion de contrato por la correspondiente UGEL. A partir del 29 deEHer94
;{,\“v “\ E! horario de atencion para la recepcion de expedientes y atencién de reclamos serd de 08:30 a 15:00 horas, el
2‘5’5 “WPresidente del Comité de Evaluacién de la 1.E. es el responsable del cumplimiento del horario establecido bajo
Eg Liyesponsabilidad administrativa, el incumplimiento de lo dispuesto serd motivo de sancion, previo proceso administrativo.
g "b fLos tramites administrativos de fedateado, inscripcion de postulantes y presentacion de expedientes que se efectué a
\{‘g» rv/(,' nivel de las |.E., UGEL's y/o DRSET son gratuitos.
f\ " “ Los postulantes a Instituciones Educativas que no cuenten con Director Titular o encargado con R.D.R. deberan

presentar sus expedientes en: .
..~ UGEL TARATA . LE. Carlos Armando Laura.
UGEL CANDARAVE . LLE. Jorge Martorell Flores.
« UGEL JORGE BASADRE 1 1.E. Rosa Ara.
- YGEL TACNA : En el mismo local de la UGEL
2 Yas fichas de evaluacion de los postulartes y las Actas de Adjudicacion de los ganadores deben ser firmadas por todos

3 Q’::/Ios integrantes del Comité de Evaluacié! (consignando nombres y apellidos), dando conformidad al puntaje obtenido por
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cada postulante, caso de no dar cumplimiento a esta disposicion sera responsable el Comité, ya que imposibilita el
tramite administrativo.

La documentacion que se adjunte debe ser copia simple.

Los posiulantes ganadores deberan acreditar con la documentacion original el expediente presentado, para poder
fedatearlos en la UGEL correspondiente segun cronograma, caso contrario no se proyectara la respectiva Resolucion de
Contrato, siendo de responsabitidad unica del postulante.

Los formatos de Declaracion Jurada, Ficha de Evaluacion, Acta de Adjudicacion y Constancia de Desemperio Laboral se
encuentran disponibles en el portal de la DRSET: www.educaciontacna.edu.pe.

Las Resoluciones de contrato seran vigentes a partir del 01-02-2010.

DEL COMITE DE EVALUACION:

El Comité de Evaluacion de la Institucion Educativa esta presidido por su Director, titular o encargado mediante
Resolucion Directoral Regional.’

Los Comités de Evaluacion de las Instituciones Educativas deben estar conformado por Resolucion Directoral
Institucional y remitirla a la respectiva UGEL para su reconocimiento.’

En caso que exista alguna Institucion Educativa en donde no se pudo conformar el Comité de Evaluacion, la UGEL que
corresponda evaluara a los postulantes a dicha institucion.”

El Comite de Evaluacién una vez emitida su resolucion de conformacion, ejercera sus funciones durante el afo fiscal
2010, evaluando a los postulantes para cubrir las vacantes, inclusive las que se generen posteriormentef’

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Los Comités de Evaluacién de las Instituciones Educativas, ante los reclamos escritos de los postulantes, deben de
emitir pronunciamiento a través de Resolucion Directoral Institucional de absolucion de reclamos, como primera
instancia.

Las UGEL'’s seran las encargadas de emitir las Resoluciones de Contrato de las Instituciones Educativas de su ambito,
asi como de su sede administrativa.

DISPOSICIONES FINALES:

Los postulantes a cargos de instituciones educativas de accién conjunta deben de contar con la propuesta de su Director
con el visto bueno de la oficina Diocesana de Educacion Catolica-ODEC Tacna.

Et Comité de Evaluacién que haya incrementado o alterado el puntaje del postulante sera sancionado, previo proceso

===y, Administrativo disciplinario, puesto que sus integrantes son responsables administrativamente de la conduccion del
ECTOR

Rgoceso de contratacion.

Yopw

cumplimiento de lo establecido en la Directiva 077-2009-ME/SG-OGA-UPER vy el presente instructivo por parte de
Smiembros del Comité de Evaluacion de la Institucion Educativa, estaran sujetos a proceso administrativo.
K534 aspectos no contemplados en la presente, seran absueltos por el Comité de Evaluacion de la DRSET.

Tacna, enero 2010.
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L fflimeral 6.4 inciso a) de ta Directiva N¢ 077-2009-ME/SG-OGA-UPER.
* Numeral 7.2 inciso a) de fa Directiva N° 077-2009-ME/SG-OGA-UPER.
* Numeral 6.1 de la Directiva N° 077-2009-ME/SG-OGA-UPER.

* Numeral 6.3 de la Directiva N° 077-2009-ME/SG-OGA-UPER.



