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AMBITO DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION TACNA
FINALIDAD:

Orientar el proceso de evaluacién y ascenso del personal administrativo de la Direccidon Regional Sectorial de
Educacion Tacna.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 24241, Los cargos y plazas en la Administracion Publica asi como las Promociones de Categorias o
Funciones seran cubiertas por Concurso de Méritos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias leyes N°'s 28123, 28302 y 28329.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Normas Reglamentarias sobre niveles remunerativos de funcionarios,
servidores y pensionistas del Estado, publicado el 6 de marzo de 1991.

Resolucién de Secretaria General N° 0530-2005-ED, que aprueba la Directiva N° 106-2005-ME/SG-“Normas
y Procedimientos para el Proceso de Evaluacién y Ascenso en la Carrera Administrativa del Personal
Administrativo”, publicado el 20 de agosto de 2005.

ALCANCE:

El presente Instructivo alcanza al Personal Administrativo que labora en condiciéon de nombrado en el &mbito
de la Direccion Regional Sectorial de Educacién Tacna (DRSET, UGEL, Il.EE. de Educacion Basica, Técnico
Productiva y Superior no Universitaria).

No es de alcance las normas administrativas de la Directiva N° 106-2005-ME/SG a los funcionarios y/o
directivos que se encuentran desempefiando cargos de confianza.

DISPOSICIONES GENERALES:

Las plazas orgéanicas presupuestadas vacantes, conforme al articulo 79° del D.S. N° 005-90-PCM, seran
cubiertas en primer lugar por concurso para ascensos; luego, las plazas que queden vacantes, mediante
reasignacion.
El proceso de concurso se realizara en dos etapas. Previamente cada Entidad Publica debera certificar la
condicién de nombrado de los servidores que seran evaluados.
Son requisitos generales para participar como postulantes:
a) Estar en servicio activo en la carrera administrativa.
b) No tener impedimento judicial por delito doloso.
c) No tener impedimento administrativo por estar cumpliendo sancion administrativa.
d) Reunir los requisitos especificos para el cargo.
e) Declaracion jurada simple manifestando:
- Que postula a un solo cargo.
- No registrar antecedentes penales por delito doloso y no estar cumpliendo sancién administrativa.
- No tener vinculo de parentesco con los miembros de la Comisién de Evaluacion.
- Laveracidad de la informacion y de la documentacion que adjunta.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

El concurso para cubrir las plazas vacantes organicas se desarrollara en dos etapas:

La primera etapa sera en el ambito de cada entidad:

- En la sede central del Ministerio de Educacion, postulara a las plazas vacantes el personal nombrado.

- En la Direccion Regional de Educacion, postulara el personal administrativo nombrado de la sede
administrativa.

- En las Unidades de Gestion Educativa Local, POSTULARA EL PERSONAL NOMBRADO DEL AMBITO
DE EJECUCION.

- En la Institucién Educativa Superior no Universitaria Autébnoma, postulara el personal nombrado de la sede
administrativa.



- En las Instituciones Educativas de Educacion Basica, postulara el personal administrativo nombrado de la
sede institucional.
La segunda etapa sera en el ambito nacional:
- Podran participar a las plazas organicas vacantes declaradas después de culminada la primera etapa, el
personal que ha postulado o no en la primera etapa.
5.2 La Evaluacién del personal estara orientada a calificar los siguientes factores:

- Evaluacion Curricular (Legajo Personal) 35 puntos.
- Prueba de conocimientos (20 puntos) y aptitudes (15 puntos) 35 puntos.
- Entrevista personal 15 puntos.
- Desempefio Laboral 15 puntos.

El puntaje de los factores sefialados sera de 100 puntos.

5.3 La Evaluacion Curricular califica el nivel de formacion general alcanzado por el personal del Ministerio de
Educacion dentro del Sistema Educativo; la capacitacion obtenida durante los cinco ultimos afios ; el tiempo
de servicios en la Administracion Publica, asi como los méritos y deméritos de los dltimos cinco afios,
informacién que se encuentra en el legajo personal de cada servidor.

5.4 El componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa del factor de Evaluacién Curricular, esta dirigido a
considerar los diferentes niveles y grados de las etapas del Sistema Educativo conforme a lo establecido en
el articulo 34° de la Ley N° 28044 — Ley General de Educacién y de la Ley N° 23733 — Ley Universitaria, y se
acredita mediante la certificacién de los estudios realizados, incluyendo titulos y grados académicos
obtenidos .

5.5 Los aspectos a evaluar en el componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa no son excluyentes
entre si .

5.6 Las Resoluciones y/u Oficios de Felicitacion expedidas por los Directores de las Instituciones Educativas no
son validas para un proceso de evaluacion en acciones de personal por no encontrarse registradas como
méritos  en el Area de Escalaféon de la DRSET, que es la Instancia Administrativa de Ejecucion
Descentralizada del Gobierno Regional.

5.7 La prueba de conocimientos esta compuesta por 20 preguntas de un (01) punto cada una y una duracién de
45 minutos (numeral 14.5 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

5.8 Los items de la prueba de conocimientos, estan referidos al conocimiento de las funciones inherentes al
cargo y de aspectos genéricos como:

- La Constitucion Politica del Peru.

- El Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Ley N° 24029, Ley del Profesorado, modificado por la Ley N° 25212 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 019-90-ED.

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

- LalLey N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- La Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Cultura General.

5.9 La prueba de Aptitudes estara comprendida por 30 preguntas de medio (0,5) punto cada una y se aplicara de
acuerdo a los grupos ocupacionales y estara comprendida por los siguientes Tests:

GRUPO PROFESIONAL Y DIRECTIVOS GRUPO TECNICO. GRUPO AUXILIAR

- Test de Problemas: 10 items. - Test de Dimensién: 10 items. -Test de Precision: 10 items.

- Test de Identificacion: 10 items. - Test de Sin6nimos: 10 items. -Test de nimeros: 10 items.

- Test de Sindénimos, Analogias y Paronimos: 10 items. - Test de Aritmética: 10 items. -Test de Desciframiento: 10 items
(Duracion total: 30 min.). (Duracion total: 30 min.) (Duracion total: 20 min.)

5.10 El Desempefio Laboral evaluara el comportamiento, rendimiento y productividad del trabajador en el puesto
de trabajo, el nivel de responsabilidad, identificacion institucional y actitudes del servidor de acuerdo a los
factores y puntuaciones establecidas para cada grupo ocupacional, considerando a los Directivos en el grupo
de los Profesionales. La puntuacién maxima es de 15 puntos y la minima es de 07 puntos.

5.11 La evaluacion del Desempefio Laboral es de responsabilidad del jefe inmediato del servidor, tiene caracter
permanente y se califica periédicamente de acuerdo a los criterios y puntajes que se establezcan.

5.12 Si un servidor administrativo no esta conforme con la evaluacion del Desempefio Laboral realizada por el(la)
Director(a) de la I.E. donde labora, puede solicitar revision de evaluacion por parte de el CONEI, como Ultima
instancia.

5.13 En la Entrevista Personal la Comisién de Evaluacion considerara los conceptos valorativos sobre el grado de
conocimientos y persuasién referente a las funciones institucionales y al area en la cual labora el trabajador,
asi como aquellos sucesos que trascienden en el ambito nacional, calificara también la presentacién del
evaluado, el desenvolvimiento y alternativas frente a una situacion planteada.

5.14 Los expedientes que se presenten seran foliados por tramite documentario de la DRSET o UGEL, segln
corresponda, (en numeros y letras, ejemplo: 05/cinco) aquellas hojas de papel en blanco no se consideran
como folio.

5.15 Elfile a presentar sera de color por cada grupo ocupacional al que se presenta para el ascenso:

- Amarillo: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Auxiliar.
- Rojo: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Técnico.
- Azul: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Profesional.

5.16 EIl postulante debera adjuntar como primeras hojas las fichas de evaluacion para ascenso del personal
administrativo, disponible en www.educaciontacna.edu.pe (en el link: desplazamiento de personal
administrativo).

5.17 El postulante ademas debera adjuntar su ficha escalafonaria actualizada.

5.18 La documentacion que se adjunte debe ser copia simple.

5.19 El personal Administrativo debera acreditar con la documentacién original el expediente presentado después
gue se le adjudique la plaza, para poder fedatearlos, caso contrario no se proyectara la respectiva
Resolucion.
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Una vez efectuada la inscripcion del postulante dentro del plazo establecido, no se aceptara adjuntar
documentos adicionales.

El Cronograma para la primera etapa del Proceso de Evaluacion para Ascenso de Personal Administrativo
es:

N° ACTIVIDADES PERIODO FECHA

01 | Convocatoria. 1 dia. 20 de octubre.
02 | Publicacion y difusion de las plazas vacantes. 1 dia. 21 de octubre.
03 | Inscripcién de postulantes. 1 dia. 22 de octubre.
04 | Calificacion de expedientes. 2 dias 23y 26 de octubre.
05 | Publicacion de relacion de postulantes aptos. 1 dia. 27 de octubre.
06 | Presentacion de reclamos. 1 dia. 28 de octubre.
07 | Atencién de reclamos. 2 dias. 29 y 30 de octubre.
08 | Evaluacion. 1dia 2 de noviembre.
09 | Entrevista 2 dias 3y 4 de noviembre.
10 | Publicacién de Cuadro de Méritos. 1 dia. 05 de noviembre.
11 | Presentacion de reclamos. 1 dia. 06 de noviembre.
12 | Atencién de reclamos. 2 dias. 9y 10 de noviembre.
13 | Adjudicacién de plazas. 1 dia. 11 de noviembre.
14 | Expedicion de resoluciones. A partir del 12 de noviembre.

El Cronograma para la segunda etapa del Proceso de Evaluacién para Ascenso de Personal Administrativo

sera publicado después de llevar a cabo la primera etapa del Proceso de Evaluacion para Ascenso de

Personal Administrativo.

De acuerdo al articulo 55° del D.S. N° 005-90-PCM en caso que dos o mas servidores publicos obtengan el

mismo puntaje final en el concurso, para establecer el orden de precedencia en el cuadro de méritos se

procedera del modo siguiente: (numeral 17.2 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

- Se dara preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo).

- De persistir la igualdad, se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia en el grupo
ocupacional; y,

- En caso de igualdad en tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo) y grupo ocupacional, sera
ascendido quien tenga mayor tiempo de servicios al Estado.

El servidor que no esté de acuerdo con el orden de mérito alcanzado, puede dentro de las 24 horas de

publicado el Cuadro de Méritos presentar su reclamo debidamente fundamentado ante la Comisién de

Evaluacion, debiendo esta resolver el caso dentro de las 48 horas siguientes. Con la decisién adoptada se da

por concluido el reclamo.

El horario de atencion para la recepcion de expedientes y reclamos sera de 08:30 a 15:00 horas, en mesa de

partes de la DRET o UGEL, segln corresponda.

El personal Administrativo no podra cambiar la plaza a la que desea ascender durante o después del

proceso.

El formato de la Declaraciéon Jurada se encuentra disponible en el portal de la DRSET:

www.educaciontacna.edu.pe (en el link: desplazamiento de personal administrativo).

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Las Resoluciones Directorales Regionales que aprueben los respectivos ascensos, seran vigentes a partir
del 01-01-2010.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

La Unidad de Personal verificara a través de sus drganos competentes, la autenticidad de los documentos
del personal administrativo nhombrado que ha participado en el concurso para ascenso. En caso de
detectarse documentacion adulterada o falsificada se anulara su ascenso disponiéndose las sanciones
administrativas y/o penales a que hubiera lugar (numeral 6.9 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

Los servidores destacados en oficinas distintas a su entidad de origen donde es titular de la plaza y cargo
mediante resolucién, seran evaluados en la oficina y/o instituciéon en la cual estan prestando sus servicios.
Para tal efecto, su institucion de origen debera remitir oportunamente la informacion sefialada requerida para
su evaluacion.

De acuerdo a los articulos 55° y 68° de la Ley General de Educacion N° 28044 y al articulo 19° del D.S. N°
009-2005-ED — Reglamento de Gestion del Sistema Educativo, se asigna funciones a los Directores de las
Instituciones Educativas, dentro de las cuales no tienen facultad para emitir Resoluciones Directorales de
Felicitacion, sélo autonomia en la ejecucion y evaluacion del servicio educativo, aprobando Resoluciones
Directorales relacionados con los instrumentos de gestion de la Institucion Educativa.

Mediante D.S. N° 007-2001-ED y R.M. N° 168-2002-ED, se aprobaron las Normas para la Gestion y
Desarrollo de las Actividades en los Centros y Programas Educativos para el afio 2002, en base a la anterior
Ley General de Educacion N° 23384, dentro de las funciones en lo administrativo del Director se establecio:
evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérit o individual y colectivo del personal mediante
Decreto Directoral. Dichas normas legales han quedado derogadas por la Ley N° 28044, Ley General de
Educacién, y el D.S. N° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo.

DISPOSICIONES FINALES:

El incumplimiento de lo establecido en la Resolucion de Secretaria General N° 0530-2005-ED, que aprueba
la Directiva N° 106-ME-SG-2005 — “Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion y Ascenso en la
Carrera Administrativa del Personal Administrativo” y el presente instructivo; por parte del personal
administrativo que se presentan al proceso de ascenso, estara sujeto a proceso administrativo.
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Los ascenso de personal se efectuaran en plazas presupuestadas y teniendo en cuenta lo establecido por la
Tercera Disposicion Transitoria, literal b) de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (Quinta Disposicion Complementaria de la Directiva N° 106-ME-SG-2005), que a la letra dice:
“Queda prohibida la recategorizacion y/o modificacién de plazas, que se orienten al incremento de
remuneraciones, por efecto de la modificacion del Cuadro para Asignacién del Personal — CAP y/o del
Presupuesto Analitico del Personal — PAP. El incumplimiento de lo dispuesto en el presente literal genera la
nulidad de la accion de personal efectuada, sin perjuicio de la responsabilidad del funcionario de la Entidad,
asi como de su Titular”.

La Primera Disposicién Final de la Ley General de Educacidon N° 28044 que estipula: “Derogase la Ley N°
23384, Ley General de Educacion, y sus modificatorias y complementarias; asi como los demas dispositivos
que se opongan a la presente Ley”, es de aplicacion para el caso mencionado en el numeral 7.4

Los servidores administrativos que el presente afio han realizado rotacién, permuta o reasignacion no podran
presentarse al proceso de ascenso.

Cualquier aspecto no contemplado en el presente instructivo, sera resuelto por la Comision de Evaluacion
para Ascenso de Personal Administrativo, con la asistencia de la Oficina de Asesoria Juridica.

Tacna, octubre 2009.

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

LIC. MIGUEL FRANCISCO TORRES REBA ZA
DIRECTOR REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
-TACNA-

MFTR / DRSET
OPVZ/J. OAD
FGM/J. UPER



ADDENDA N° 01

INSTRUCTIVO N° 009-2009-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PERFIL POR CARGO Y GRUPO OCUPACIONAL

Grupo Ocupacional Profesional:

CARGO FORMACION PROFESIONAL
Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en
- Especialista Administrativo. gue se desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentario,

Imagen Institucional).

Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en

- Especialista en Racionalizacion.
que se desarrolla.

Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en

- Planificador.
que se desarrolla.
- Ingeniero. Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil.
- Estadistico. Titulo Profesional Universitario en Estadistica o estudios relacionado con la especialidad.

- . Titulo Profesional Universitario o postgrado que incluya estudios relacionados con la
- Especialista en Finanzas.

especialidad.
- Contador. Titulo Profesional Universitario de Contabilidad.
-Tesorero Titulo Profesional Universitario de Contabilidad.
- Asistente Social Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social.
- Auditor. Titulo Profesional Universitario (Multidisciplinario).
- Abogado. Titulo Profesional Universitario en Derecho.
- Médico. Médico Cirujano.

L P Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas, ciencias de la Comunicacién o
- Relacionista Publico.

Periodismo.
- Arquitecto. Titulo Profesional Universitario en Arquitectura.
- Economista. Titulo Profesional Universitario en Economia.
- Psicélogo. Titulo Profesional Universitario en Psicologia.

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacion o

- Analista de Sistema PAD. L
Electrénica.

(*) De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante deber& presentar constancia de colegiatura y de habilitacién para
ejercer la profesion.

Grupo Ocupacional Técnico:

CARGO ESTUDIOS MINIMOS

Titulo Profesional Técnico o Estudios Universitarios no Concluidos (VI Ciclo

- Técnico Administrativo. . . .
concluido) en el area correspondiente.

- Operador PAD. Profesional Técnico en Computacién e Informatica.

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, otorgado por

- Secretario (a). ST : i
(@) institucion de nivel superior.

- Chofer. Licencia de Conducir A-l

Titulo Profesional Técnico o Bachiller Universitario (no menor de 06

- Asistente en Servicios de Educacién y Cultura .
semestres académicos).

- Técnico en Laboratorio. Titulo Profesional Técnico.

- Técnico en Impresiones. Titulo Profesional Técnico.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

CARGO ESTUDIOS MINIMOS
- Oficinista. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempeiiar
- Auxiliar de Biblioteca. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Contabilidad. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Laboratorio. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempeiiar
- Auxiliar de Publicaciones. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Sistema Administrativo. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Trabajador de Servicio. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
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AMBITO DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION TACNA
FINALIDAD:

Orientar el proceso de evaluacién y ascenso del personal administrativo de la Direccidon Regional Sectorial de
Educacion Tacna.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 24241, Los cargos y plazas en la Administracion Publica asi como las Promociones de Categorias o
Funciones seran cubiertas por Concurso de Méritos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias leyes N°'s 28123, 28302 y 28329.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Normas Reglamentarias sobre niveles remunerativos de funcionarios,
servidores y pensionistas del Estado, publicado el 6 de marzo de 1991.

Resolucién de Secretaria General N° 0530-2005-ED, que aprueba la Directiva N° 106-2005-ME/SG-“Normas
y Procedimientos para el Proceso de Evaluacién y Ascenso en la Carrera Administrativa del Personal
Administrativo”, publicado el 20 de agosto de 2005.

ALCANCE:

El presente Instructivo alcanza al Personal Administrativo que labora en condiciéon de nombrado en el &mbito
de la Direccion Regional Sectorial de Educacién Tacna (DRSET, UGEL, Il.EE. de Educacion Basica, Técnico
Productiva y Superior no Universitaria).

No es de alcance las normas administrativas de la Directiva N° 106-2005-ME/SG a los funcionarios y/o
directivos que se encuentran desempefiando cargos de confianza.

DISPOSICIONES GENERALES:

Las plazas orgéanicas presupuestadas vacantes, conforme al articulo 79° del D.S. N° 005-90-PCM, seran
cubiertas en primer lugar por concurso para ascensos; luego, las plazas que queden vacantes, mediante
reasignacion.
El proceso de concurso se realizara en dos etapas. Previamente cada Entidad Publica debera certificar la
condicién de nombrado de los servidores que seran evaluados.
Son requisitos generales para participar como postulantes:
a) Estar en servicio activo en la carrera administrativa.
b) No tener impedimento judicial por delito doloso.
c) No tener impedimento administrativo por estar cumpliendo sancion administrativa.
d) Reunir los requisitos especificos para el cargo.
e) Declaracion jurada simple manifestando:
- Que postula a un solo cargo.
- No registrar antecedentes penales por delito doloso y no estar cumpliendo sancién administrativa.
- No tener vinculo de parentesco con los miembros de la Comisién de Evaluacion.
- Laveracidad de la informacion y de la documentacion que adjunta.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

El concurso para cubrir las plazas vacantes organicas se desarrollara en dos etapas:

La primera etapa sera en el ambito de cada entidad:

- En la sede central del Ministerio de Educacion, postulara a las plazas vacantes el personal nombrado.

- En la Direccion Regional de Educacion, postulara el personal administrativo nombrado de la sede
administrativa.

- En las Unidades de Gestion Educativa Local, POSTULARA EL PERSONAL NOMBRADO DEL AMBITO
DE EJECUCION.

- En la Institucién Educativa Superior no Universitaria Autébnoma, postulara el personal nombrado de la sede
administrativa.



- En las Instituciones Educativas de Educacion Basica, postulara el personal administrativo nombrado de la
sede institucional.
La segunda etapa sera en el ambito nacional:
- Podran participar a las plazas organicas vacantes declaradas después de culminada la primera etapa, el
personal que ha postulado o no en la primera etapa.
5.2 La Evaluacién del personal estara orientada a calificar los siguientes factores:

- Evaluacion Curricular (Legajo Personal) 35 puntos.
- Prueba de conocimientos (20 puntos) y aptitudes (15 puntos) 35 puntos.
- Entrevista personal 15 puntos.
- Desempefio Laboral 15 puntos.

El puntaje de los factores sefialados sera de 100 puntos.

5.3 La Evaluacion Curricular califica el nivel de formacion general alcanzado por el personal del Ministerio de
Educacion dentro del Sistema Educativo; la capacitacion obtenida durante los cinco ultimos afios ; el tiempo
de servicios en la Administracion Publica, asi como los méritos y deméritos de los dltimos cinco afios,
informacién que se encuentra en el legajo personal de cada servidor.

5.4 El componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa del factor de Evaluacién Curricular, esta dirigido a
considerar los diferentes niveles y grados de las etapas del Sistema Educativo conforme a lo establecido en
el articulo 34° de la Ley N° 28044 — Ley General de Educacién y de la Ley N° 23733 — Ley Universitaria, y se
acredita mediante la certificacién de los estudios realizados, incluyendo titulos y grados académicos
obtenidos .

5.5 Los aspectos a evaluar en el componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa no son excluyentes
entre si .

5.6 Las Resoluciones y/u Oficios de Felicitacion expedidas por los Directores de las Instituciones Educativas no
son validas para un proceso de evaluacion en acciones de personal por no encontrarse registradas como
méritos  en el Area de Escalaféon de la DRSET, que es la Instancia Administrativa de Ejecucion
Descentralizada del Gobierno Regional.

5.7 La prueba de conocimientos esta compuesta por 20 preguntas de un (01) punto cada una y una duracién de
45 minutos (numeral 14.5 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

5.8 Los items de la prueba de conocimientos, estan referidos al conocimiento de las funciones inherentes al
cargo y de aspectos genéricos como:

- La Constitucion Politica del Peru.

- El Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Ley N° 24029, Ley del Profesorado, modificado por la Ley N° 25212 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 019-90-ED.

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

- LalLey N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- La Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Cultura General.

5.9 La prueba de Aptitudes estara comprendida por 30 preguntas de medio (0,5) punto cada una y se aplicara de
acuerdo a los grupos ocupacionales y estara comprendida por los siguientes Tests:

GRUPO PROFESIONAL Y DIRECTIVOS GRUPO TECNICO. GRUPO AUXILIAR

- Test de Problemas: 10 items. - Test de Dimensién: 10 items. -Test de Precision: 10 items.

- Test de Identificacion: 10 items. - Test de Sin6nimos: 10 items. -Test de nimeros: 10 items.

- Test de Sindénimos, Analogias y Paronimos: 10 items. - Test de Aritmética: 10 items. -Test de Desciframiento: 10 items
(Duracion total: 30 min.). (Duracion total: 30 min.) (Duracion total: 20 min.)

5.10 El Desempefio Laboral evaluara el comportamiento, rendimiento y productividad del trabajador en el puesto
de trabajo, el nivel de responsabilidad, identificacion institucional y actitudes del servidor de acuerdo a los
factores y puntuaciones establecidas para cada grupo ocupacional, considerando a los Directivos en el grupo
de los Profesionales. La puntuacién maxima es de 15 puntos y la minima es de 07 puntos.

5.11 La evaluacion del Desempefio Laboral es de responsabilidad del jefe inmediato del servidor, tiene caracter
permanente y se califica periédicamente de acuerdo a los criterios y puntajes que se establezcan.

5.12 Si un servidor administrativo no esta conforme con la evaluacion del Desempefio Laboral realizada por el(la)
Director(a) de la I.E. donde labora, puede solicitar revision de evaluacion por parte de el CONEI, como Ultima
instancia.

5.13 En la Entrevista Personal la Comisién de Evaluacion considerara los conceptos valorativos sobre el grado de
conocimientos y persuasién referente a las funciones institucionales y al area en la cual labora el trabajador,
asi como aquellos sucesos que trascienden en el ambito nacional, calificara también la presentacién del
evaluado, el desenvolvimiento y alternativas frente a una situacion planteada.

5.14 Los expedientes que se presenten seran foliados por tramite documentario de la DRSET o UGEL, segln
corresponda, (en numeros y letras, ejemplo: 05/cinco) aquellas hojas de papel en blanco no se consideran
como folio.

5.15 Elfile a presentar sera de color por cada grupo ocupacional al que se presenta para el ascenso:

- Amarillo: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Auxiliar.
- Rojo: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Técnico.
- Azul: para los que se presenten al Grupo Ocupacional Profesional.

5.16 EIl postulante debera adjuntar como primeras hojas las fichas de evaluacion para ascenso del personal
administrativo, disponible en www.educaciontacna.edu.pe (en el link: desplazamiento de personal
administrativo).

5.17 El postulante ademas debera adjuntar su ficha escalafonaria actualizada.

5.18 La documentacion que se adjunte debe ser copia simple.

5.19 El personal Administrativo debera acreditar con la documentacién original el expediente presentado después
gue se le adjudique la plaza, para poder fedatearlos, caso contrario no se proyectara la respectiva
Resolucion.
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Una vez efectuada la inscripcion del postulante dentro del plazo establecido, no se aceptara adjuntar
documentos adicionales.

El Cronograma para la primera etapa del Proceso de Evaluacion para Ascenso de Personal Administrativo
es:

N° ACTIVIDADES PERIODO FECHA

01 | Convocatoria. 1 dia. 20 de octubre.
02 | Publicacion y difusion de las plazas vacantes. 1 dia. 21 de octubre.
03 | Inscripcién de postulantes. 1 dia. 22 de octubre.
04 | Calificacion de expedientes. 2 dias 23y 26 de octubre.
05 | Publicacion de relacion de postulantes aptos. 1 dia. 27 de octubre.
06 | Presentacion de reclamos. 1 dia. 28 de octubre.
07 | Atencién de reclamos. 2 dias. 29 y 30 de octubre.
08 | Evaluacion. 1dia 2 de noviembre.
09 | Entrevista 2 dias 3y 4 de noviembre.
10 | Publicacién de Cuadro de Méritos. 1 dia. 05 de noviembre.
11 | Presentacion de reclamos. 1 dia. 06 de noviembre.
12 | Atencién de reclamos. 2 dias. 9y 10 de noviembre.
13 | Adjudicacién de plazas. 1 dia. 11 de noviembre.
14 | Expedicion de resoluciones. A partir del 12 de noviembre.

El Cronograma para la segunda etapa del Proceso de Evaluacién para Ascenso de Personal Administrativo

sera publicado después de llevar a cabo la primera etapa del Proceso de Evaluacion para Ascenso de

Personal Administrativo.

De acuerdo al articulo 55° del D.S. N° 005-90-PCM en caso que dos o mas servidores publicos obtengan el

mismo puntaje final en el concurso, para establecer el orden de precedencia en el cuadro de méritos se

procedera del modo siguiente: (numeral 17.2 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

- Se dara preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo).

- De persistir la igualdad, se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia en el grupo
ocupacional; y,

- En caso de igualdad en tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo) y grupo ocupacional, sera
ascendido quien tenga mayor tiempo de servicios al Estado.

El servidor que no esté de acuerdo con el orden de mérito alcanzado, puede dentro de las 24 horas de

publicado el Cuadro de Méritos presentar su reclamo debidamente fundamentado ante la Comisién de

Evaluacion, debiendo esta resolver el caso dentro de las 48 horas siguientes. Con la decisién adoptada se da

por concluido el reclamo.

El horario de atencion para la recepcion de expedientes y reclamos sera de 08:30 a 15:00 horas, en mesa de

partes de la DRET o UGEL, segln corresponda.

El personal Administrativo no podra cambiar la plaza a la que desea ascender durante o después del

proceso.

El formato de la Declaraciéon Jurada se encuentra disponible en el portal de la DRSET:

www.educaciontacna.edu.pe (en el link: desplazamiento de personal administrativo).

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Las Resoluciones Directorales Regionales que aprueben los respectivos ascensos, seran vigentes a partir
del 01-01-2010.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

La Unidad de Personal verificara a través de sus drganos competentes, la autenticidad de los documentos
del personal administrativo nhombrado que ha participado en el concurso para ascenso. En caso de
detectarse documentacion adulterada o falsificada se anulara su ascenso disponiéndose las sanciones
administrativas y/o penales a que hubiera lugar (numeral 6.9 de la Directiva N° 106-ME-SG-2005).

Los servidores destacados en oficinas distintas a su entidad de origen donde es titular de la plaza y cargo
mediante resolucién, seran evaluados en la oficina y/o instituciéon en la cual estan prestando sus servicios.
Para tal efecto, su institucion de origen debera remitir oportunamente la informacion sefialada requerida para
su evaluacion.

De acuerdo a los articulos 55° y 68° de la Ley General de Educacion N° 28044 y al articulo 19° del D.S. N°
009-2005-ED — Reglamento de Gestion del Sistema Educativo, se asigna funciones a los Directores de las
Instituciones Educativas, dentro de las cuales no tienen facultad para emitir Resoluciones Directorales de
Felicitacion, sélo autonomia en la ejecucion y evaluacion del servicio educativo, aprobando Resoluciones
Directorales relacionados con los instrumentos de gestion de la Institucion Educativa.

Mediante D.S. N° 007-2001-ED y R.M. N° 168-2002-ED, se aprobaron las Normas para la Gestion y
Desarrollo de las Actividades en los Centros y Programas Educativos para el afio 2002, en base a la anterior
Ley General de Educacion N° 23384, dentro de las funciones en lo administrativo del Director se establecio:
evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérit o individual y colectivo del personal mediante
Decreto Directoral. Dichas normas legales han quedado derogadas por la Ley N° 28044, Ley General de
Educacién, y el D.S. N° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo.

DISPOSICIONES FINALES:

El incumplimiento de lo establecido en la Resolucion de Secretaria General N° 0530-2005-ED, que aprueba
la Directiva N° 106-ME-SG-2005 — “Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion y Ascenso en la
Carrera Administrativa del Personal Administrativo” y el presente instructivo; por parte del personal
administrativo que se presentan al proceso de ascenso, estara sujeto a proceso administrativo.
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Los ascenso de personal se efectuaran en plazas presupuestadas y teniendo en cuenta lo establecido por la
Tercera Disposicion Transitoria, literal b) de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (Quinta Disposicion Complementaria de la Directiva N° 106-ME-SG-2005), que a la letra dice:
“Queda prohibida la recategorizacion y/o modificacién de plazas, que se orienten al incremento de
remuneraciones, por efecto de la modificacion del Cuadro para Asignacién del Personal — CAP y/o del
Presupuesto Analitico del Personal — PAP. El incumplimiento de lo dispuesto en el presente literal genera la
nulidad de la accion de personal efectuada, sin perjuicio de la responsabilidad del funcionario de la Entidad,
asi como de su Titular”.

La Primera Disposicién Final de la Ley General de Educacidon N° 28044 que estipula: “Derogase la Ley N°
23384, Ley General de Educacion, y sus modificatorias y complementarias; asi como los demas dispositivos
que se opongan a la presente Ley”, es de aplicacion para el caso mencionado en el numeral 7.4

Los servidores administrativos que el presente afio han realizado rotacién, permuta o reasignacion no podran
presentarse al proceso de ascenso.

Cualquier aspecto no contemplado en el presente instructivo, sera resuelto por la Comision de Evaluacion
para Ascenso de Personal Administrativo, con la asistencia de la Oficina de Asesoria Juridica.

Tacna, octubre 2009.

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

LIC. MIGUEL FRANCISCO TORRES REBA ZA
DIRECTOR REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
-TACNA-

MFTR / DRSET
OPVZ/J. OAD
FGM/J. UPER



ADDENDA N° 01

INSTRUCTIVO N° 009-2009-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PERFIL POR CARGO Y GRUPO OCUPACIONAL

Grupo Ocupacional Profesional:

CARGO FORMACION PROFESIONAL
Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en
- Especialista Administrativo. gue se desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentario,

Imagen Institucional).

Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en

- Especialista en Racionalizacion.
que se desarrolla.

Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la especialidad y/o area en

- Planificador.
que se desarrolla.
- Ingeniero. Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil.
- Estadistico. Titulo Profesional Universitario en Estadistica o estudios relacionado con la especialidad.

- . Titulo Profesional Universitario o postgrado que incluya estudios relacionados con la
- Especialista en Finanzas.

especialidad.
- Contador. Titulo Profesional Universitario de Contabilidad.
-Tesorero Titulo Profesional Universitario de Contabilidad.
- Asistente Social Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social.
- Auditor. Titulo Profesional Universitario (Multidisciplinario).
- Abogado. Titulo Profesional Universitario en Derecho.
- Médico. Médico Cirujano.

L P Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas, ciencias de la Comunicacién o
- Relacionista Publico.

Periodismo.
- Arquitecto. Titulo Profesional Universitario en Arquitectura.
- Economista. Titulo Profesional Universitario en Economia.
- Psicélogo. Titulo Profesional Universitario en Psicologia.

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacion o

- Analista de Sistema PAD. L
Electrénica.

(*) De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante deber& presentar constancia de colegiatura y de habilitacién para
ejercer la profesion.

Grupo Ocupacional Técnico:

CARGO ESTUDIOS MINIMOS

Titulo Profesional Técnico o Estudios Universitarios no Concluidos (VI Ciclo

- Técnico Administrativo. . . .
concluido) en el area correspondiente.

- Operador PAD. Profesional Técnico en Computacién e Informatica.

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, otorgado por

- Secretario (a). ST : i
(@) institucion de nivel superior.

- Chofer. Licencia de Conducir A-l

Titulo Profesional Técnico o Bachiller Universitario (no menor de 06

- Asistente en Servicios de Educacién y Cultura .
semestres académicos).

- Técnico en Laboratorio. Titulo Profesional Técnico.

- Técnico en Impresiones. Titulo Profesional Técnico.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

CARGO ESTUDIOS MINIMOS
- Oficinista. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempeiiar
- Auxiliar de Biblioteca. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Contabilidad. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Laboratorio. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempeiiar
- Auxiliar de Publicaciones. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Auxiliar de Sistema Administrativo. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar
- Trabajador de Servicio. Instruccion Secundaria Completa. Capacitacion en el cargo a desempefiar




