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GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA
LEY N" 27867,27902 y 28013

“Decenio de la lguoldod de Oportunidades para Mujeres y Hombras™

“Afio del Bicentenario, de lo consolidacién de nuestra Independenclo, y de la conmemeracién de las heroicas botollos de Junin y Ayacucho™

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° 00 2"? 86

Tacna, 02 DIC 200

VISTOS:

Que, mediante Informe N° 2070-2024-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA de fecha 25 de noviembre
de 2024 de la Oficina de Recursos Humanos y el Informe N°48-2024-UFII-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA
de fecha 25 de noviembre de 2024 de la Unidad Funcional de Integridad Institucional, y;

CONSIDERANDO:

Que, a través del Decreto Regional N° 004-2022-GR/GOB.REG.TACNA se aprueba el Manual de
Operaciones (MOP) de la Direccién Regional de Educacién Tacna y la Unidad de Gestién Educativa Local
de Tacna; asimismo, dispone que el presente Decreto Regional entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de publicada la norma que deroga la Ordenanza Regional N°004-2009-CR/GOB.REG.TACNA
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Educacion Tacnay
la Unidad de Gestion Educativa Local de las provincias de Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Basadre.

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, se declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién publica, teniendo como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre
una mejor atencién a la ciudadania priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcién, de cumplimiento obligatorio para todas las entidades de los
diferentes Poderes del Estado, Organismos Constitucionales Auténomos y los diferentes niveles de
gobierno, con el objetivo general de contar con instituciones transparentes e integras que practican y
promueven la probidad en el dmbito publico, sector empresarial y la sociedad civil; y, garantizar la
prevencion y sancion efectiva de la corrupcién a nivel nacional, regional y local, con la participacion
activa de la ciudadania;

Que, a traves del articulo 1 del Decreto Suprema N° 042-2018-PCM, se crea la Secretaria de
Integridad Publica en la Presidencia del Consejo de Ministros, como drgano responsable de ejercer
técnicamente |a rectoria de la politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcidn, asi como de
desarroliar los mecanismos e instrumentos para prevenir y gestionar los riesgos de la corrupcién con el
objeto de orientar la correcta actuacion de los servidores civiles y entidades publicas en la lucha contra
la corrupcion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, se aprueba el Plan Nacional de Integridad
y Lucha contra la corrupcién 2018 — 2021 se establecen medidas para fortalecer la Integridad y Lucha
contra la Corrupcion con el objeto de orientar la correcta transparencia y eficiente actuacién de los
servidores publicos y de las entidades sefialadas en el articulo | del Titulo Preliminar del TUO de la Ley
N” 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N°004-
2019-JUS con Ia finalidad de contribuir al cumplimiento de las politicas en materia de integridad publica



como parte de las acciones de prevencion y lucha contra la corrupcion para la consolidacion de la
democracia, el Estado de Derecho y el buen goblerno;

Que, el numeral 4.2 del articulo 4 del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién
de la Gestién PUblica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, sefiala que los objetivos y
contenidos principales del proceso de modernizacién de la gestién publica se desarrollan en la Politica
Naclonal de Modernizacién de la Gestién Publica cuya conduccién recae en la Presidencia del Consejo
de Ministros y requiere |a intervencion articulada de todas la entidades publicas.

Que, mediante Decreto Supremo N°103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2030 (en adelante la PNMGP), siendo de
cumplimiento obligatorio y aplica a todas las entidades de la Administracién Pablica, sefaladas en el
Articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. La PNMGP al 2030
establece que la gestidn plblica moderna es aquella orientada a resultados al servicio del ciudadano; en
la cual los funcionarios calificados y motivados se preocupen - en el marco de politicas publicas de
Estado, nacionales, regionales y locales, segun las competencias que corresponden a cada nivel de
gobierno- por entender las necesidades de los ciudadanos, y organicen tanto los procesos de produccion
como los de soporte; con el fin de trasformar los insumos en productos (seguridad juridica, normas,

regulaciones, bienes o servicios publicos) que arrojen como resultado la mayor satisfaccion de los
ciudadanos.

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Integridad Péblica N.* 001-2024-PCM/SIP se aprueba
la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacién y ejercicio de la funcién de integridad
en las entidades de la administracién publica”, deroga la Directiva N° 001-2019-PCM/SIP “Lineamientos
para la implementacion de la funcién de integridad en las entidades de la administracion publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001- 2019-PCM/SIP.

Que, mediante Resolucién de Secretarfa de Integridad PUblica N° 005-2024-PCM/SIP se aprueba
la Guia de evaluacion del Modelo de Integridad en la Etapa N° 1: Inicial, que establece en su Pregunta
N° 06: ¢La entidad ha incorporado mecanismos que aseguren la transparencia e integridad en los
procesos de contratacién de personal?, De acuerdo a dicha pregunta sefiala que: “La entidad debe
incorporar mecanismos especificos en las normas internas que regulan el proceso de contratacion de
personal para asegurar los criterios de transparencia e integridad”. A modo de ejemplo, de acuerdo ala
Guia de Evaluacion del SIP: ® Firma de DJ de los miembros del Comité de seleccidn indicando, que no
tienen vinculacién directa con los participantes del proceso. De tener alguna vinculacion, se debe
abstener. ¢ Registro audiovisual de las entrevistas a efectos de que puedan ser revisadas en una accién
de control posterior ante algln reclamo o cuestionamiento. * Balotario de preguntas elaborado por el
4rea usuaria a fin de que el drea de recursos humanos elabore el examen escrito y se reduzca el riesgo
de filtraciones. * Lineamientos para gestionar conflictos de intereses en el proceso de contratacion de
personal cuando existe la postulacién de un servidor, ex servidor, locador de servicios o ex locador de

servicios. ® Veedurias a cargo de la Oficina de Integridad Institucional o la que haga sus veces, cuando
corresponda durante el proceso de contratacion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, se crea |a Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Publico, que es una herramienta de integridad que constituye un mecanismo de alerta que
consolida informacion de diversos registros que informen sobre patrones de conducta, sanciones
administrativas, disciplinarias, penales y/o procesos de investigacion que tiene como finalidad fortalecer
una lucha efectiva contra la corrupcion y elevar los estandares de la actuacién publica.

Que, de acuerdo al TUO de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, se crea el sistema “Central de Riesgo Administrativo
(CRA)” con la finalidad que las entidades publicas puedan registrar los datos de ciudadanos(as) que
hayan presentado declaraciones, informacién o documentacion falsa o fraudulenta en sus tramites.



Que, de acuerdo a lo anterior se aprob6 el Programa de Integridad 2024 de |a Unidad Funcional
de Integridad Institucional aprobado por Resolucién Directoral Regional N° 002333 de fecha 03 de
octubre de 2024, conteniendo las actividades a realizar en base a la Gufa: Etapa N* 1 del SIP en el cual
se encuentra como actividad la elaboracién de un mecanismo que aseguren la transparencia e integridad
en los procesos de contratacién de personal como parte de las politicas de integridad, siendo de
obligatorio cumplimiento dicha elaboracién dispuesta por la normativa de Secretaria de Integridad
Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros como parte de la evaluacién de la entidad.

Que, el proceso de seleccion es uno de los procesos comprendidos en el subsistema de gestién
del empleo, el cual consiste en el mecanismo de incorporacién de servidores civiles, con |z finalidad de
seleccionar a la persona mas idonea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder al servicio civil, acorde a lo establecido en
el numeral 6.1.3 de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”. Asimismo, entre los
productos previstos para el mencionado proceso se encuentran las Bases de concursos de seleccién,
avisos de convocatoria, relaciones de candidatos segun etapa de seleccidn hasta la conformacién de los

candidatos que llegan a la entrevista final, actas finales de comité de seleccidn o el que haga sus veces,
entre otros; ’

Que, segun lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, las oficinas de
recursos humanos de las entidades pulblicas, o las que haga sus veces, constituyen el nivel
descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que
emita el ente rector, siendo una de sus funciones la de formular lineamientos y politicas para el

desarrollo del plan de gestién de personas y el éptimo funcionamiento del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos (SAGRH);

Que, acorde al proceso de seleccion de personal, la etapa preparatoria comprende el
requerimiento del érgano o unidad organica usuaria, que incluye la descripcion del servicio a realizar y
los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante, asi como la descripcién de las

etapas del procedimiento, la justificacién de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
| presupuestaria determinada por la oficina de presupuesto o la que haga sus veces de la entidad;

Que, asimismo, la etapa de convocatoria comprende la publicacion de la convocatoria en el
portal institucional, en un lugar visible de acceso publico del local o de la sede central de la entidad
convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de informacién
adicionales para difundir la convocatoria; debe incluir el cronograma y etapas del procedimiento de

, contratacion, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las

condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de
duracién del contrato y el monto de la retribucion a pagar.

Que, por su parte, la etapa de seleccion comprende la evaluacidn objetiva del postulante, que
se realiza tomando en consideracion los requisitos relacionados con las necesidades del servicio y
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades; de manera que el
resultado de la evaluacidon, en cada una de sus etapas, se publica a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que debe contener los
nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. Finalmente, la etapa de
suscripcion y registro del contrato, comprende la suscripcion del contrato por el ganador del concurso,
pudiendo realizarla también al primer o segundo accesitario que ocupan el orden de mérito

inmediatamente siguiente, de corresponder; asimismo, en caso de corresponder, se emitird el acto
resolutivo de adjudicacion.

Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE se aprobé la “Guia
para la elaboracién de perfiles en el sector publico”, la cual tiene por objeto orientar la correcta
elaboracién de perfiles de cargos estructurales y/o puestos del sector publico, de acuerdo 2 lo sefialado



en la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH, elaboracién y aprobacién de perfiles en el sector piblico,
aprobada en sesién de Consejo Directivo N° 013-2022-SERVIR, formalizada medlantfe Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE; que es aplicable, entre otros, para el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057. La mencionada gufa es de aplicacién por las Oficinas de Recursos Humanos
como por los titulares de los 6rganos y unidades orgénicas, quienes participan en la elaboracion y/o
validacién de los perfiles de puestos;

Que, mediante la Resolucién Directoral Regional N° 2607-2024 de fecha 08 de nov.iembre de
2024, se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Educacién T'acna,
siendo que dicho documento servird de insumo para la elaboracién de perfiles de convocatoria del
régimen del Decreto Legislativo N° 276.

CT e Técnica
Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU, se aprueba |a No‘rm? soimen

denominada " Norma que regula el proceso de contratacién del personal administrativo, bajo ? g Ig 5

laboral del Decreto Legislativo N° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales

- " ; de
Educacién, Unidades de Gestién Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas
Educacién Superior Publicos",

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 276 y modificatorias se regula la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, que es el conjunto de principios, normas
Y procesos que regulan el ingreso, los derechos y los deberes que corresponden a los servidores publicos
que, con cardcter estable prestan servicios de naturaleza permanente en la Administracién Publica.

Asimismo, mediante su Reglamento del Decreto Legislativo N° 276 aprobado por Decreto Supremo
N°005-90-PCM y modificatorias.

Que, de acuerdo a lo establecido se tiene que el procedimiento de contratacion de personal bajo
el régimen laboral 276, de acuerdo a las normativas sefialadas, comprende necesariamente cuatro
etapas: a) preparatoria, b) convocatoria, c) seleccion (evaluacién curricular, evaluacion de
conocimientos, entrevista personal, presentacion de reclamos y absolucién, adjudicacién de plazas).
Asimismo, se incluye de manera opcional la evaluacién psicolégica que es referencial y no eliminatoria.

Que, el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es una modalidad especial de contratacién
laboral, privativa del Estado, que se encuentra regulada por el Decreto Legislativo N° 1057, tal como lo
establece su articulo 3, modificado por la Ley N° 29849, y no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la

Carrera Administrativa, el régimen laboral de |a actividad privada ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales;

Que, en relacion al régimen especial aludido, cabe precisar que el mismo fue reglamentado por
el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, y modificado mediante el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM,
con el cual aprobaron modificaciones y se adicionaron otras disposiciones teniendo en cuenta la
Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N2 00002-2010-PI/TC;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
y su modificatoria, el procedimiento de contratacién de persénai bajo el referido régimen laboral CAS
comprende necesariamente cuatro etapas: a) preparatoria, b) convocatoria, c) seleccién (evaluacién
curricular, evaluacion de conocimientos, entrevista) y d) suscripcién y registro del contrato; Asimismo,
se incluye de manera opcional la evaluacién psicolégica que es referencial y no eliminatoria.

Que, en base a lo anterior, la Unidad Funcional de Integridad Institucional ha realizado la
propuesta de un mecanismo denominado “Las pautas para el proceso de seleccién de personal
administrativo de la DRET y sedes administrativas” en coordinacidn con la Oficina de Recursos Humanos
en el marco de implementar y reforzar la transparencia, integridad e idoneidad de seleccién de personal
administrativo en todas las fases, de acuerdo a la norma. Dichas pautas contienen un checklist con la
finalidad que los servidores responsables de los procesos de contratacién (incluyendo Comités de



seleccion y/o contratacién) realicen las pautas como guia en dichos procesos de obligatorio
cumplimiento con los medios de verificacién correspondiente que serdn parte de los informes finales
por cada proceso de convocatoria.

Que, dicho mecanismo sera de aplicacién para la sede central de la Direccién Regional de
Educacién de Tacna y sus sedes administrativas: Las UGEL (Candarave

.Jorge Basadre y Tarata), Los IEST,
IES, IESP, IIEE, y otros segln sea el caso.

Por lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado mediante D

ecreto Regional N°004-2022-
CG/GOB.REG.TACNA, la Directiva N°001-2024-PCM

-5IP, Directiva para la incorporacién y ejercicio de la
funcidn de integridad en las entidades de la administracion publica, Guia de evaluacién del Modelo de

Integridad en la Etapa N° 1: Inicial aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N°
005-2024-PCM/SIP, Directiva N|002-2014 “Normas para la gestién del SAGRH en las entidades publicas”
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°238-2024-SERVIR-PE, Ley N°27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado y sus modificatorias, TUO de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General y modificatorias, y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 006-2024-
GR/GOB.REG.TACNA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR “LAS PAUTAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE

SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA Y

SEDES ADMINISTRATIVAS”, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y laimplementacion del modelo de integridad de la Secretaria
de Integridad Publica de |a Presidencia de Consejo de Ministros, que debera cumplirse obligatoriamente.

' ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, la publicacién de la presente Resolucién en el Portal
nstitucional de la Direccién Regional de Educacién Tacna Y su anexo
ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Oficina de Recursos Humanos realice las acciones

correspondientes para la implementacién y la Unidad Funcional de Integridad Institucional realice sus
labores de veeduria.

ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE, a la Unidad Funcional de Integridad Institucional, la
Oficina de Recursos Humanos y demés instancias administrativas correspondientes.

Reglstrese y Comuniquese,

DIREGTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

ARER/DRET
RVDOF/].ORRHH
ECC/J.(E)UFN
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PAUTAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA Y SEDES ADMINISTRATIVAS

Aprobado mediante Resolucion Directoral

Regional N° 2326 -2024

St Responsable Cargo Visto Buer_go y sello:
Jefe de la Unidad
Formulado por: Ethervoldo Conde Cahuana Elneianal de

Integridad (Oficial de
Integridad)

Rocio Victoria del Carmen
Orbegoso Fernandez

Revisado por:

Jefa de la Oficina de
Recursos Humanos

Elmer Maldonado Cancapi

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Aprobado por: Aldo Ruperto Espinoza Rodriguez

Director de la
Direccién Regional de
Educacién Tacna
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{ sedes administrativas

PAUTAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA Y SEDES
ADMINISTRATIVAS

1. OBJETIVO

Establecer las pautas que orientan de forma secuencial la gestiéri del proceso de seleccion de
personal administrativo de [a Direccién Regional de Educacién Tacna y sus sedes administrativas,
garantizando los principios que forman parte de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Piblica y el Cédigo de Conducta de Funcionarios y Servidores de la Direccién Regional de
Educacién Tacna en el marco de la implementacién del modelo de integridad.

2. AMBITO DE APLICACION

Las presentes pautas son de aplicacidon y cumplimiento obligatorio por parte de la Direccién
Regional de Educacién Tacna y sus sedes administrativas sobre las acciones a realizar en los
procesos de seleccion de personal administrativo del régimen laboral del Decreto Legislativo
N°276, Decreto Legislativo N° 1057 y otros segln corresponda, en el marco del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

(SERVIR), las disposiciones del Ministerio de Educacién (MINEDU) y la implementacién del modelo
de integridad.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES

3.1. DEFINICIONES: Para efectos de las presentes pautas, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

® Accesitario: Es el postulante que, habiendo aprobado todas las evaluaciones del proceso
de seleccién, no alcanzé vacante porque se ubica en el orden de meérito inmediato inferior
del ganador (2do y 3er puesto). Sélo puede haber accesitario por posicién convocada.

e Area usuaria: Es el Organo o Unidad Organica que tiene la necesidad de contratar personal

bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057 CAS, Decreto Legislativo N° 276 y otros
segun corresponda.

* Bases del proceso de seleccién del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS):
Documento que establece las reglas y requisitos necesarios para realizar el proceso de
seleccién. Contiene toda la informacién que el postulante debe conocer y cumplir para
participar en el proceso de seleccién convocado, en el marco normativo correspondiente.

° Bases del Proceso de Seleccion del régimen laboral del Decreto Legislativoe N° 276:
Formato segin Anexo 2 de la Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU
debidamente visado que establece las reglas y requisitos necesarios para realizar el
proceso de seleccion de personal administrativo. Contiene toda la informacién (Plaza
vacante, perfil de la plaza, Cronograma y anexos de la Resolucidn Viceministerial N.” 287-
2019-MINEDU) que el postulante debe conocer y cumplir para participar en el proceso de
seleccién convocado en el marco de la Resolucién Viceministerial N.° 287-2019-MINEDU,
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la Resolucidn Viceministerial N°005-2022-MINEDU y otras que disponga el Ministerio de
Educacidn.

e Carpeta de convocatoria: Esta compuesta por una serie de documentos y acciones que
realiza la Oficina de Recursos Humanos y el Comité de Seleccién en el proceso de
convocatoria que incluye los documentos presentados por los postulantes.

e Central de Riesgo Administrativo (CRA): Es un sistema que permite a las entidades
plblicas registrar los datos de ciudadanos que hayan presentado declaraciones,
informaciéon o documentacion falsa o fraudulenta en sus tramites, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

o Comité de seleccion del proceso de seleccion del régimen laboral del Decreto Legislativo
N°® 1057: Es el grupo de trabajo responsable de servidores o funcionarios que tienen la
responsabilidad de llevar a cabo todas las etapas del proceso de seleccién de personal del
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

¢ Comité de contratacion del proceso de seleccién del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276: Es la conformacion de integrantes que participan como evaluadores
del proceso de seleccion de personal del régimen laboral del Decreto Legislativo N°276.

o CV: Currriculum Vitae.

e Checklist: Es una herramienta de control y verificacion para llevar un registro correlativo
de las acciones de la gestidon del proceso de seleccion de personal administrativo en el
marco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR), las disposiciones del Ministerio de Educacién
(MINEDU) y la implementacion del modelo de integridad.

¢ DRET: Direccién Regional de Educacién Tacna.

e Encargado de difusion: Es el responsable de realizar las convocatorias de publicacién y
difusion en el Portal Institucional de la. DRET vy registrar las convocatorias en el Portal
Talento Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil para su difusion, como minimo y
simultdneamente, durante diez (10) dfas hdbiles.

e Fiscalizacidn posterior: Es [a accion que consiste en la verificacion por parte de la Oficina
de Recursos Humanos (ORRHH), o la que haga sus veces en la entidad publica, de la
documentacion que los servidores civiles presentan como sustento para su legajo
personal, con la finalidad de constatar su autenticidad y veracidad. Se realiza en
observancia a los principios de presuncidn de veracidad y de privilegio de controles
posteriores, previstos en los numerales 1.7 y 1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

e Grabacidn: Registro Audiovisual de las entrevistas a efectos de que puedan ser revisadas
en una de accion de control posterior ante algdn reclamo o cuestionamiento.

e Plataforma de Debida Diligencia: La Plataforma de Debida Diligencia es una herramienta
de integridad que constituye un mecanismo de alerta que consolida informacién de
diversos registros que informen sobre patrones de conducta, sanciones administrativas,
disciplinarias, penales o procesos de investigacion que tiene como finalidad fortalecer una
lucha efectiva contra la corrupcién y elevar los estandares de la actuacién publica.
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e Perfil del puesto: Es la informacién estructurada respecto a la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura organica, mision, funciones asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

e Postulante: Persona participante de un proceso de seleccién de personal administrativo

) bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 o Decreto Legislativo N"276 u otros

i segun corresponda.

e Régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, Contrataciéon Administrativa de
Servicios (CAS): Constituye una modalidad especial de contratacion laboral en la condicién
de indeterminado o a plazo determinado en el Estado, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se regula por el
Régimen Laboral Especial establecido mediante el Decreto Legislativo N®1057,
modificaciones y normas conexas. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Adrninistrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales.

e Régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 Constituye una modalidad de Carrera
administrativa conocido como la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, es una norma gque regula la administracién del
personal que trabaja en el sector plblico en el Perd. Fue promulgado el 24 de marzo de

1984 y establece los derechos, deberes, y régimen laboral de los servidores publicos en
ese ambito.

e Responsables de la Plataforma de Debida Diligencia para el proceso de seleccion de

NDEE S, personal:

c,@";q._\mic%

- Es el servidor designado de la Oficina de Recursos Humanos encargado de darusc a la
Plataforma de Debida Diligencia para los procesos de contratacion de personal.

- Es el servidor designado de la Unidad Funcional de Integridad Institucional encargado
de dar uso a la Plataforma de Debida Diligencia realizando su labor de supervision de
acuerdo a la normativa correspondiente de integridad.

e Sedes administrativas: Las UGEL (Candarave, Jorge Basadre y Tarata), Los IEST, IES, IESP,
lIEE, y otros segun sea el caso.
e ORRHH: Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Educacién Tacna.

e OPPMI: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional de la
Direccidon Regional de Educacion Tacna.

. e UFII: Unidad Funcional de Integridad Institucional de la Direccion Regional de Educacion
Tacna.

4. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

e PRIMERA: La implementacidén del modelo de integridad en la transparencia de los

procesos de contratacién de personal administrativo del Régimen laboral del Decreto
Legislativo N°276 y Decreto Legislativo N°1057 y otros segln corresponda, de la
Direccion Regional de Educacién Tacna y sus sedes administrativas a fravés del
presente documento permite brindar una guia en labor publica bajos los principios de
probidad, idoneidad y veracidad y otros que forman parte de la Ley N° 27815, Ley del
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Codigo de Etica de la Funcién Publica y el Codigo de Conducta de Funcionarios y
Servidores de la Direccién Regional de Educacién Tacna.

e SEGUNDA: El presente documento contiene un checklist segmentado en las fases del
proceso de seleccién de personal de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N°
1057, Decreto Legislativo N° 276, y otros segtin corresponda: preparacidn, convocatoria,
seleccidn, adjudicacién de plazas, absolucién de reclamos, suscripcién de contrato,
segun sea el caso, las cuales tienen acciones y su estado de ejecucién (realizado, no

realizado, en proceso, no aplica). De acuerdo a ello, dicha herramienta permite a los
funcionarios y servidores pblicos lo siguiente:

v’ Entender la secuencia, paso a paso, de los actos que se desarrollan durante cada
una de las fases del proceso de contratacién de personal, logrando una visién de
conjunto, asf como a nivel de detalle de todo el proceso.

Verificar que el proceso de contratacién de personal esté completo en todas sus
fases, toda vez que al usar el checklist se debe tener el medio de verificacién de la
accion realizada que forma parte de la carpeta de convocatoria, facilitando
asimismo la realizacién de una eventual fiscalizacién posterior,

Alertar a los funcionarios y servidores sobre cualquier omision en la que se pudiera
incurrir durante el proceso de contratacion.

Durante el proceso de seleccion en todas sus fases, la UFII participa como veedor.
Para el caso de las sedes administrativas, segtin sea el caso, se requiere que una vez
realizado el checklist se adjunte sus medios de verificacién? por cada accidon
realizada contenido en un informe final por cada proceso de seleccién de personal,
el mismo que debe ser remitido a la Direccidn Regional de Educacién Tacna.

v El estado de ejecucidn del checklist es de acuerdo a los siguientes criterios:

ESTADO DE LAS ACCIONES DESCRIPCION

Realizado Accién completamente realizada para lo cual se debe
adjuntar su medio de verificacién que formara parte del
informe final de contratacién de personal

No realizado Accién no realizada para lo cual se debe adjuntar su
justificacion que formard parte del informe final de
contratacion de personal bajo responsabilidad.

En Proceso/ No Aplica Accion en proceso a completarse. En caso de “No Aplica”
se debe adjuntar su justificacién que formara parte del
informe final de contratacién.

! De forma adicional a la documentacidn fisica, se puede remitir a la Direccién Regional de Educacién Tacna
los medios de verificacién en formato digital mediante una carpeta Google Drive del correo institucional de
la sede administrativa al correo de la Oficina de Recursos Humanos:

convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe
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e TERCERA: Las presentes pautas contienen el checklist y sus anexos correspondientes que

seran debidamente llenados, firmados y visados, seglin corresponda, siendo a detalle
lo siguiente:

- Checklist para el proceso de seleccién de personal administrativo de la DRET %
sedes administrativas.

- Anexo 01: Criterios para la Evaluacion Curricular

- Anexo 02: Formato de Declaracién Jurada de Politica Antisoborno

- Anexo 03: Consentimiento Informado Respecto de la Grabacién de Imageny Voz .
en la Entrevista Personal y del Tratamiento de Datos Personales

- Anexo 04: .Criterios para la Entrevista Personal

- Anexo 05: Absolucién de reclamos sobre el Proceso de Seleccion

A1
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ETAPA PREPARATORIA: DECRETO LEGISLATIVO N°1057 (CAS)

ACCIONES

El drea usuaria realiza el requerimiento para la contrataciéon de
seleccion de personal régimen laboral del Decreto Legislativo
N°1057- CAS con la anticipacién debida con la finalidad de que
el proceso de convocatoria tenga un periodo de difusion de diez
(10) dias habiles simultdneamente en el portal de la DRET y
Portal Talento Pert SERVIR

El drea usuaria remite a la ORRHH un Informe detallado que
sustenta el requerimiento que se solicita sobre las funciones a
desarrollar, teniendo en cuenta la excepcionalidad sefialada en
el articulo 4° de la Ley N°31131.

La ORRHH verifica que el drea usuaria cuente con los recursos
presupuestales y que los puestos del régimen laboral del
Decreto Legislativo N°1057 a cubrir, cuenten con los registros
correspondientes en el Aplicativo Informético para el Registro
Centralizado de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico — AIRHSP para lo cual elabora un informe con la
finalidad de dar inicio a la elaboracién del perfil y las bases del
proceso de seleccidn,

La ORRHH brinda asistencia técnica para la conformacién de los
Comités de Contratacion aprobados por Resolucidn emitida por
la DRET o Sedes administrativas, seglin corresponda. Cada
Resolucién respectiva dehe contener el correo institucional
designado para el Comité. Asimismo, las sedes administrativas
que aprueban su Resolucién de forma auténoma deben remitir
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el acto resolutivo a la DRET como maximo al dia siguiente de
emitida.

5 | LA ORRHH notifica debidamente a los miembros del Comité de
Contratacién mediante medios fisicos o digitales de

comunicacion, teniendo en cuenta los plazos y el cronograma de
la convocatoria.

6 | La ORRHH y la UFIl brindan una capacitacion técnica sobre el
procedimiento de evaluacién en los procesos de convocatoria a
los miembros del Comité de Contratacién y el cumplimiento de
la correspondiente normativa y la Politica antisoborno.

ETAPA CONVOCATORIA: DECRETO LEGISLATIVO N°1057 (CAS)

ACCIONES — ETAPA CONVOCATORIA DEL DEC. LEG. N° 1057 (CAS)

ACCIONES

LA ORRHH elabora las bases de la convocatoria que incluyen el
cronograma del proceso de seleccién de personal régimen
laboral del Decreto Legislativo N®1057- CAS, el perfil del puesto
y los requisitos minimos a cumplir por el postulante, en el

ZAPLOE &, marco de los lineamientos de SERVIR.
SO WTEGR, G
A %

\f\

o\

247 \2%:| 2 | La ORRHH realiza la difusion de la convocatoria durante diez
S . P . — .
SE (10) dias hébiles previos al inicio de Ia etapa de seleccidn:
3

Se registra las ofertas de empleo en el portal web
https://talentoperu.servir.gob.pe/ de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil para su difusién de la convocatoria y, de forma
simulténea, se realiza la difusion de Ia oferta de Ia convocatoria

en el portal web institucional de la DRET, durante diez (10) dias
habiles de forma simulténea.

3 | A partir del primer dia de difusion de la convocatoria como
maximo, la ORRHH se encarga de que la DRET remita mediante
Oficio el link de la convocatoria publicada y una breve
descripcion del perfil de puesto de las convocatorias a Ia
Direccion de Promocion, Registro e Intervenciones para las
Personas con Discapacidad del Consejo Nacional para la
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Integracién de la Personal con Discapacidad — CONADIS vy al
correo institucional del mismo: soycapaz@conadisperu.goh.pe
para efectos de la publicidad y difusion con la finalidad de
promover el cumplimiento del porcentaje minimo de
contratacion de personas con discapacidad establecido en la
Ley N® 29973,

*Si alguna persona con habilidades diferentes postula a alguna
convocatoria Dec. Leg. N°1057 (CAS), se garantiza las condiciones
adecuadas de acceso a los ambientes donde se desarrollan las
etapas del proceso de seleccion, considerando los requerimientos
y necesidades del postulante con discapacidad asi como también
adecuar las metodologias, procedimientos, instrumentos de
evaluacion y métodos de entrevistas que se realizan en los
procesos de seleccion a fin de garantizar que la participacion del
postulante con habilidades diferentes se desarrolle en igualdad de
condiciones que los demds postulantes.

ETAPA SELECCION: DECRETO LEGISLATIVO N°1057 (CAS)

ACCIONES

1 | Los postulantes presentan su CV documentado y con los
anexos sefialados de acuerdo a las bases del proceso de

.
04 (5]

e
RN
/

5; convocatoria por los medios de recepcién sefialados en dichas
&F) bases.

2 |El Comité de Seleccion recepciona los expedientes
presentados por los candidatos hasta la fecha programada en
el Cronograma de la convocatoria a través de los medios de
recepcion sefialados en dichas bases y elabora una lista de los
candidatos que debe ser remitida mediante el correo
institucional correspondiente del Comité al correo de la
ORRHH convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe
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La ORRHH recepciona la lista de candidatos para que el
responsable designado de la Plataforma de Debida Diligencia
de la ORRHH realice la verificacién si el postulante se
encuentra en alguno de los registros de la Plataforma de
Debida Diligencia del Sector Publico.

*la Plataforma de Debida Diligencia agrupa los registros
sefialados en numeral 4.3 del articulo 4 del Decreto Supremo N°
185-2021-PCM  (Proveedores OSCE, PARJUR, REDAM, RNC,
RENADESPPLE, REPRAC, RNAS, RNSSC, SEAJ, SIRQPNP, REDIUM y
otros registros vinculados a la materia anticorrupcion e
integridad.

**La Unidad Funcional de Integridad Institucional supervisag que
en los procesos de seleccién realicen la verificacién de los

postulantes en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector
Puablico.

La ORRHH remite el listado de los postulantes verificados con
su correspondiente medio de verificacidn a través de su correo
institucional de convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe al
correo institucional del Comité de seleccién correspondiente.

El Comité de Seleccién recepciona la lista de los postulantes
verificados por la ORRHH que incluye los anexos de las bases
de la convocatoria y su CV documentado, anexos y otros
documentos segln corresponda para iniciar la evaluacién
curricular. De forma simultdnea, cada integrante del Comité de
Seleccion realiza una declaracién jurada de Politica
Antisoborno debidamente firmada mediante ANEXO N°02:

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE POLITICA
ANTISOBORNO

El Comité de seleccién recepciona la lista los candidatos
verificados por la ORRHH para dar inicio a la evaluacién
curricular a través de los anexos de las bases de la convocatoria
y el CV documentado presentados por el postulante. La
evaluacion se efectia considerando solo el cumplimiento de
los requisitos previstos en el perfil de puesto de las Bases de la

convocatoria, en conformidad del ANEXO 01: CRITERIOS PARA
LA EVALUACION CURRICULAR.

*La ORRHH debe brindar herramientas como un formato Excel
que contabilice automdticamente el total de experiencia laboral
del postulante y sus grados académicos alcanzados.
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**La Unidad Funcional de Integridad Institucional realiza labores
de veeduria mientras que dure el proceso de evaluacidn curricular

7 | El Comité de Seleccién con la asistencia técnica de la ORRHH
realiza la 1era publicacion preliminar de cuadro de méritos de
los postulantes aptos de |a fase curricular a través del portal
web de la entidad.

*El documento publicado de la ler resultado preliminar debe
estar debidamente visado y firmado por el Comité de Seleccién
(firma fisica o firma digital por cada integrante), asimismo, el
mismo debe contener el lugar, fecha y afio.

** El postulante obtiene las siguientes condiciones:

a) APTO: Cuando se compruebe que el postulante ACREDITA con
todos los requisitos del perfil de puesto establecido para la plaza
a la cual postula,

b) NO APTO: Cuando se compruebe que el postulante NO
ACREDITA con uno (01) o mds de los requisitos indispensables del
perfil de puesto establecidos para la plaza a la cual postula (Debe
incluirse breve descripcidn de la causa de eliminacidn).

VALUACIéN DE couocmemos 2DA FASE ELIMINATORIA

La ORRHH elabora una prueba de conoam[entos y apt[tud para
los postulantes en conformidad a las funciones a realizar y
tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos
y aptitud de los postulantes para el adecuado desempefio de
las funciones establecidas en el perfil de puesto que tiene un
puntaje de (20) puntos como maximo.

*Conocimiento técnico: Contiene cinco (05) preguntas de
conocimientos: el drea usuaria elabora 06 preguntas de
conocimientos y la ORRHH, 04 preguntas respectivamente, al
menos 1 pregunta debe contener la temdtica de ética e integridad
en la funcién puablica. Ambas (drea usuaria y ORRHH) envian
mediante documento en sobre cerrado al Comité de Seleccién, el
mismo que de manera aleatoria (sorteo) selecciona 05 preguntas.
Durante el sorteo, la Unidad Funcional de Integridad Institucional
se encuentra en modalidad de veedor.
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*¥ Comprension lectora: Contiene un texto elegido por la ORRHH
segun la complejidad del puesto. Este compuesto por (03)
preguntas.

*** Habilidades: La ORRHH determinard las habilidades a ser
evaluadas mediante una casuistica a resolver, de acuerdo a sus

funciones del perfil del puesto. Estd compuesto por (02)
preguntas.

*#¥% La Unidad Funcional de Integridad Institucional realiza

labores de veeduria mientras que dure el proceso de evaluacidn
de conocimientos.

Los postulantes aptos realizan la prueba de conocimientos y
aptitud de acuerdo al horario y dia programado en el
Cronograma de la Convocatoria. La prueba de conocimientos
y aptitud puede realizarse de manera presencial o virtual, en
conformidad de las bases del proceso de seleccion.

*Queda descalificado el postulante que no realiza el examen de
conocimientos programado de acuerdo al Cronograma.
Asimismo, en caso de que la prueba se realice de manera virtual
el postulante deberd tener acceso a una computadora o laptop,
teclado y un mouse, cdmara, audio (no audifonos ni auriculares) y
conexion a internet. En caso de que el postulante durante el
tiempo que dure su evaluacién sale del enlace de evaluacion, se
desconecta o fija una imagen y no permite su visualizacién en vivo,
serd DESCALIFICADO y eliminado del proceso de evaluacidn.

10 | El Comité de Seleccién con la asistencia técnica de la ORRHH

realiza la 2da publicacién preliminar de cuadro de méritos de
los postulantes por la evaluacién de conocimientos con sus
notas respectivas a través del portal web de |a entidad.

*El documento publicado con el 2do resultado preliminar debe
estar debidamente visado y firmado por el Comité de Seleccién
(firma fisica o firma digital por cada integrante), asimismo, el
mismo debe contener el lugar, fecha y afo.
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EVALUACléN PSICOLGGICA RETTERENC

KT

La ORRHHen coordmacmn con un profesmnalpsmologo dela e 1

DRET realiza un cuesticnario psicol6gico a los postulantes que,
el mismo contendrd (10) preguntas. El resultado serd evaluado
por el profesional psicélogo; dicho resultado serd remitido al

Comité de seleccién para que tome en consideracién de
referencia.

| NTREVISTA FASE ELIMINATORI‘ ‘

7 Nm‘;}‘i
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La ORRHH proporcuonaré al Com|te de Se!ecuon los

formularios para registrar los criterios de evaluacién y
puntuacion de cada postulante de acuerdo al modelo de
Anexo 07 de Formato de Evaluacion Entrevista de SERVIR
establecido para el régimen CAS mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N.° 065-2020-SERVIR-PE.
Véase:https://www.gob.pe/institucion/servir/informes-
publicaciones/3782983-formato-de-evaluacion-de-entrevista-
final

*Las entrevistas realizadas deben ser grabadas con el soporte
técnico del drea correspondiente. Las entrevistas grabadas se
mantienen bajo la custodia del drea correspondiente durante
los dos (12) meses siguientes a la culminacién del respectivo
proceso. Por ello, el postulante adicionalmente deberd realizar
el llenado del Anexo 03: CONSENTIMIENTO INFORMADO
RESPECTO DE LA GRABACION DE IMAGENN Y VOZ EN LA
ENTREVISTA PERSONAL Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

** El Comité deberd seguir los criterios establecidos en el
Anexo 04: CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

##% Lla Unidad Funcional de Integridad Institucional realiza
labores de veeduria mientras que dure el proceso de entrevista.

Umdad Funclonalde !ntagndad ‘

lnstitucfonat
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El Comité de Seleccién con la asistencia técnica de la ORRHH
realiza LA PUBLICACION FINAL DEL GANADOR mediante un
cuadro de méritos de los postulantes a través del portal web
de la entidad.
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*E] documento publicado final debe estar debidamente visado y
firmado por el Comité de Seleccién (firma fisica 0 firma digital por
cada integrante), asimismo, el mismo debe contener el lugar,
fecha y afio.

** ] Comité de seleccion realizaré la sumatoria de la Bonificacion
que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de
las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel.

| ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

14 | La ORRHH remite al correo del postulante el resultado de
—~ ganador del proceso de contratacion y gestiona la suscripcion
del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias

habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de
los resultados.

*E[ responsable de la Plataforma de Debida Diligencia verifica por
2da vez que el ganador de la plaza y su accesitario estén aptos
para realizar la suscripcion del contrato.

#* Sj el ganador no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, la ORRHH comunica al Comité de seleccién, que
el postulante que ocupd el orden de mérito siguiente serd
declarado como ganador, dicho postulante suscribe el respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

El Jefe de la ORRHH suscribe los contratos, en conjunto con el
—~ postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion.

* En los contratos del personal, la ORRHH incluye una cldusula de
compromiso para la reserva y confidencialidad de la informacion
a la que tienen acceso, para el cumplimiento de las normas sobre
sequridad y proteccion de datos personales; asimismo, el

compromiso de que el postulante actde con ética e integridad en
su labor.

**E| postulante ganador seleccionado completa los Formatos a
suscribir de acuerdo a lo requerido por la ORRHH para la firma del
contrato, en el plazo sefialado en las bases de la convocatoria.

#%% En cgso de que el ganador ocupe und plaza de Responsable

de un Oficina, Unidad o drea debe ser reconocido mediante acto
resolutivo.
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acciones necesarias Para que se remita g la’ Contralorfa
General de |a Repiblica, en el marco de la norma
correspondiente,

SOBRE RECLAMOS, CONTROVERSIA

La ORRH debe establecer un canal rcpién de reclamos 7

Presencial o digital debidamente descrito en syg bases que
puede ser a trayés de la Unidad Funcional de Tréamite
Documentario de Ja DRET o el correo institucional de| Comité
de Seleccién designado con copia al correo de la Oficina de
Recursos Humanos Y la Unidad Funcional de Integridad
Institucional de la DRET:

convocatoriasdret@educaciontacna.edu. e y
————allasaret —=1lacna.edu.pe
integridad@educaciontacna,edu.ge : respectivamente,

-
-

TACKA”

T
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formato ANEXO 0s5:

.
ABSOLUCION DE RECLAMOS SOBRE EL_PROCESO pg
SELECCION,

El Comité de Seleccién debe realizar Ia absolucién de reclamos
Presentados por |og postulantes en yn plazo méximo de dos
(02) dfas habiles de presentado un reclamo de| postulante,

o,
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o reclamos, el comité absuelve los reclamos presentados, cuya
decisién es inimpugnable.

**El postulante puede presentar su reclamo en cualquier fase
del proceso de seleccicn; el postulante tiene un plazo méximo

de dos (02) dia hdbiles para presentar su reclamo por el hecho
cuestionado.

***Con respecto a los medios impugnatorios: el recurso de
reconsideracion es resuelto por el Comité de Seleccién y el
recurso de apelacion es remitido al Tribunal del Servicio Civil
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) en el marco

del TUC de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

****La Unidad Funcional de Integridad Institucional toma

conocimiento de los reclamos realizados en su labor de
veeduria.

18 | El drea usuaria cuyo proceso de convocatoria haya quedado

vacante por alguno de los supuestos indicados en la presente
directiva, puede solicitar nuevamente la convocatoria
mediante un documento dirigido a la ORHH, de persistir la
necesidad de contar con el servicio indicado en el
requerimiento de contratacion debidamente sustentado
dando nuevamente al inicio del proceso en etapa preparatoria.
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(Se debera tomar en cuenta los plazos referenciales de la Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU)

ACCIONES — ETAPA PREPARATORIA PROCESO DEL;DEC. LEG. N° 276

ACCIONES

1 | La Oficina de Planeamiento,

los plazos correspondientes y debidos.

Presupuesto
Modernizacién Institucional (OPPMI) de |la DRET verifica,
valida y certifica la existencia de plazas vacantes del
personal administrativo de las sedes administrativas, en

Y

RV.M. N° 287-2019-MINEDU, las cuales

7

N s %

mismo debe contener fecha y afio.

La ORRHH o especialista administrativo de personal o
responsable analogo elabora la relacion de plazas
vacantes y plazas ocupadas con baja temporal del titular
(tomar en cuenta lo dispuesto en el numeral 5.1.2 de la
serdn
consideradas en el proceso de contratacion y lo remite al
comité de contratacion correspondiente con los vistos de
la OPPMI, asi como, también envia al Director de cada IE
de su jurisdiccion la relacidn de plazas a ser consideradas
para el proceso de contratacidn, en cuanto corresponda.

*El proceso de requerimiento para la contratacidn de
seleccion de personal del Dec. Leg. N° 276 debe realizarse
con la anticipacién debida con la finalidad de que el proceso
de convocatoria tenga un periodo de difusién de diez (10)

46%\;} dias habiles en el portal de la DRET y Portal Talento Pert
'S
%0\ | SERVIR.
S$/ | **El anexo 2 del RV.M. N°287-2019-MINEDU debe estar
debidamente visado y firmado por la ORRHH y OPPMI (firma

fisica o firma digital por cada integrante), asimismo, el

3 | La ORRHH brinda asistencia técnica para la conformacion
de los Comités de Contratacién aprobados por Resolucion
emitida por las sedes administrativas, segun corresponda
como maximo la segunda semana de noviembre de cada
afio fiscal. Cada Resolucién respectiva debe contener el
correo institucional designado para el Comité. Asimismo,
las sedes administrativas que aprueban su Resolucién de
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forma auténoma deben remitir el acto resolutivo a la

Direccién Regional de Educacion Tacna como maximo al

dia siguiente de emitida.

*los Comités de Contratacion ejerceran funciones

durante los procesos de contratacién que se lleven a cabo

en todo el afio lectivo.

La ORRHH publica la relacién de plazas consideradas para

el proceso de contratacion de sus sedes administrativas

seglin formato del ANEXO 2 de la RV.M N° 287-2019-

MINEDU a través de su portal institucional o en caso de

carecer de uno en un lugar accesible y visible al publico.

*Cabe precisar que el ANEXO 2 de la R.V.M N° 287-2019-

MINEDU debe contener el perfil de la plaza requerido :
para el cargo, formacion académica minima, cursos de .
capacitacion o especializacion, experiencia profesional '
minima. Asimismo, debe incluir el Cronograma del

proceso de contratacién. N

LA ORRHH notifica debidamente a los miembros del
Comité de Contratacion mediante medios fisicos ©
digitales de comunicacion, teniendo en cuenta los plazos
y el cronograma de la convocatoria.

LA ORRHH y la UFII brindan una capacitacion técnica
sobre el procedimiento de evaluacion en los procesos de
convocatoria a los miembros del Comité de Contratacion
y el cumplimiento de la correspondiente normativa y la
Politica antisoborno.

de Contratacién correspondiente, que contiene las bases
de la convocatoria, el Cronograma de la Convocatoria en
conformidad del a R.M. N°287-2019-MINEDU vy el
checklist presente. Asimismo, la ORRHH designa el correo
institucional de acuerdo a su categoria de las sedes
administrativas.

La ORRHH entrega la carpeta de convocatoria al Comité
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ETAPA CONVOCATORIA: DECRETO LEGISLATIVO N°276

(Se debera tomar en cuenta los plazos referenciales de Ia Resolucién Viceministeriaj N 28?~2019-MINEDU)

del puesto y los requisitos minimos a cumplir por e postulante
de acuerdo al Anexo 02 del R.V. M. N° 287-2019-MINEDU.

Se registra [as ofertas de empleo en g portal web
https://talentoperu.servir.gob.pe/ de la Autorid

A partir del primer dia de difusién de |a Convocatoria como
mdximo, la ORRHH se éncarga de que la DRET remita mediante

Oficio el link de la convocatoria Publicada y una breve
descripcion del perfil de puesto de las Convaocatorias a |a

correo institucional de| mismo: soycagaz@conadisperu.gob.ge

para efectos de |a publicidad y difusién con |3 finalidad de
promover g cumplimiento de| porcentaje  minimo de
contratacién de Personas con discapacidad establecido en |3
Ley N° 29973,

o
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procesos de seleccion a fin de garantizar que la participacién del
postulante con habilidades diferentes se desarrolle en igualdad de
condiciones que los demds postulantes.

ETAPA SELECCION: DECRETO LEGISLATIVO N°276

(Se debera tomar en cuenta los plazos referenciales de la Resolucion Viceministerial N° 287-2019-MINEDU)

ACCIONES - ETAPA SELECCION PROCESO DEL DEC. LEG. N° 276

’?EVAL-UAC_IC"?N CURRICULAR - 1ERA FASE ELIMINATORIA

ACCIONES

Los postulantes presentan su expediente de acuerdo al perfil
requerido del proceso de la convocatoria por los medios de
recepcion sefialados en dichas bases en el marco de la
R.V.M°287-2015-MINEDU:

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

- Declaracion Jurada, segiin formato establecido en el Anexo

- Hoja de vida documentada adjuntada la documentacidn
requerida para la evaluacidn de los criterios establecidos

- Certificado de discapacidad otorgado por médicos
certificados registrados de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud-IPRESS, Publica, Privadas y mixtas a nivel
nacional, Carné del CONADIS.

- Documento Oficial emitido por la autoridad competente que
= acredite la condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o
m?mﬁ;qo\ ) Deportista Calificado de Alto Nivel, en caso corresponda.
e 6 g

El Comité de Contratacion recepciona los expedientes
presentados por los candidatos hasta la fecha programada en
el Cronograma de la convocatoria a través de los medios de
recepcion sefialados en dichas bases y elabora una lista de los
candidatos que debe ser remitida mediante el correo

OV E
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institucional correspondiente del Comité al correo de la
ORRHH convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe

3 La ORRHH recepciona la lista de candidatos para que el
responsable designado de la Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Plblico de la ORRHH realice la verificacion si el
postulante se encuentra en alguno de los registros de la
Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico.

*La Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico agrupa
los registros sefialados en numeral 4.3 del articulo 4 del Decreto
Supremo N°185-2021-PCM (Proveedores OS CE, PARJUR, REDAM,
RNC, RENADESPPLE, REPRAC, RNAS, RNSSC, SEAJ, SIRQPNP,
REDJUM y otros registros vinculados a la materia anticorrupcion
e integridad.

**La Unidad Funcional de Integridad Institucional supervisa que
en los procesos de seleccion realicen la verificacion de los

postulantes en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector
Publico.

La ORRHH remite el listado de los postulantes verificados al
correo  institucional del Comité de
correspondiente con su correspondiente
verificacién a través de su correo institucional
convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe

Contratacién
medio de

El Comité de Contratacién recepciona la lista de los
postulantes verificados por la ORRHH para iniciar la
evaluacidn curricular.

De forma simultidnea, cada integrante del Comité de
Contratacion segtn corresponda realiza una declaracidn
jurada de Politica Antisoborno debidamente firmada (Anexo
N°02 - Formato de Declaracién Jurada de Politica
Antisoborno) que deberd remitirse a la Unidad Funcional de
Integridad Institucional de la Direccién Regional de Educacidn
Tacna.

6 El Comité de Contratacién recepciona la lista los candidatos
verificados por la ORRHH para iniciar |a evaluacion curricular
de acuerdo al perfil del puesto a través del Anexo 6 “Ficha
para la evaluacién de personal” de la R.V.M. N°287-2019-
MINEDU. Asimismo, deber4 tener en cuenta el ANEXO 01:
CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR del presente
documentoy el ANEXO 01 de la R.V.M. N°287-2019-MINEDU,
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7 El Comité de Contratacién con la asistencia técnica de la
ORRHH realiza la lera publicacién preliminar de cuadro de
méritos de los postulantes aptos de la fase curricular a través
del portal web de la entidad. Las coordinaciones entre la
ORRHH y el Comité de Seleccién deben realizarse mediante el
correo institucional designado.

*El documento publicado con los resultados preliminares debe
estar debidamente visado y firmado por ef Comité de Seleccién
(firma fisica o firma digital por cada integrante), asimismo, el
mismo debe contener el lugar, fecha y afio.

EVALUAG!ON DE CONOCIMIENTOS ZDA EASE ELIMINATORIA (De aeue_rg-;wai a_,r_!:_.“SQ'cﬂh:él

D;S N° 005-90-PCM) OPClONAL

8 La ORRHH elabora una prueba de conocimientos - aptitud

para los postulantes en conformidad a las funciones a realizar
y tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos
técnicos y aptitud de los postulantes para el adecuado
desempefio de las funciones establecidas en el perfil de -
puesto que tiene un puntaje de (20) puntos como maximo.

*Conocimiento técnico: Contiene cinco (05) preguntas de
conocimientos: el drea usuaria elabora 06 preguntas de
conocimientos y la ORRHH, 04 preguntas respectivamente, al
menos 1 pregunta debe contener la temdtica de ética e
integridad en la funcién publica. Ambas (Grea usuaria y ORRHH)
envian mediante documento en sobre cerrado al Comité de
- i Seleccion, el mismo que de manera aleatoria (sorteo) selecciona
05 preguntas. Durante el sorteo, la Unidad Funcional de
Integridad Institucional se encuentra en modalidad de veedor.

** Comprensidn lectora: Contiene un texto elegido por la ORRHH

c\ segun la complejidad del puesto. Este compuesto por (03)
preguntas.

nms\\‘
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*** Habilidades: La ORRHH determinard las habilidades a ser
evaluadas mediante una casuistica a resolver, de acuerdo a sus

funciones del perfil del puesto. Estd compuesto por (02)
preguntas.

9 Los postulantes aptos realizan la prueba de conocimientos y
aptitud de acuerdo al horario y dia programado en el
Cronograma de la Convocatoria. La prueba de conocimientos
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y aptitud puede realizarse de manera presencial o virtual, en
conformidad de las bases del proceso de seleccidn.

*Queda descalificado el postulante que no realiza el examen de
conocimientos programado de acuerdo al Cronograma.,
Asimismo, en caso de que la prueba se realice de manera virtual
el postulante deberd tener acceso a una computadora, laptop,
teclado y un mouse, cémara, audio (no audifonos ni auriculares)
y conexidn a internet. En caso de que el postulante durante el
tiempo que dure su evaluacidn sale del enlace de evaluacion, se
desconecta o fija una imagen y no permite su visualizacién en
vivo, serd DESCALIFICADO y eliminado del proceso de evaluacidn.

10

EVALUACION PSICOLOGICA ~ REFERENC

'ENTREVISTA PERSONAL (GRUPO PROFESIONAL OBLIGATORIO) - FASE ELIMINATORIA. .
ll de manera opcional para todos los grupos (D__efac_:ugrdo_ alart. 30 d

12

El Comité de Contratacién con la asistencia técnica de la
ORRHH realiza la 2da publicacién preliminar de cuadro de
méritos de los postulantes por la evaluacién de conocimientos

con sus notas respectivas a través del portal web de la
entidad.

*El documento publicado con el 2do resultado preliminar debe
estar debidamente visado y firmado por el Comité de
Contratacion (firma fisica o firma digital por cada integrante),
asimismo, el mismo debe contener el lugar, fecha y afio.

 La ORRHH encoordicién co un profesional psicélogo de |a |

entidad realiza un cuestionario psicoldgico a los postulantes
que, el mismo que contendré (10) preguntas. El resultado ser4
evaluado por el profesional psicélogo; dicho resultado serd
remitido al Comité de Evaluacién para gue tome en
consideracidn,

La ORRHH proporcionara al Comité de contratacién los
criterios de evaluacion y puntuacién de cada postulante
teniendo en cuenta los criterios de la R.V.M. N° 287-2019-
MINEDU, vy, de forma complementaria puede utilizar como
guia el modelo de Anexo 07 de Formato de Evaluacién
Entrevista de SERVIR establecido para el régimen CAS

mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 065-2020-
SERVIR-PE.

NATORIA (OPCIONAL)

el D.S. N° 005-90:PCl)
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Veéase:https://www.gob.pe/institucion/servir/informes-
publicaciones/3782983-formato-de-evaluacion-de-
entrevista-final, con la finalidad que la evaluacién de
entrevista personal sea objetiva e imparcial.

*Las entrevistas realizadas deben ser grabadas con el soporte
técnico del drea correspondiente. Las entrevistas grabadas se |
mantienen bajo la custodia del Grea correspondiente durante los
dos (12) meses siguientes a la culminacién del respectivo proceso.
Por ello, el postulante adicionalmente deberd realizar el llenado
del Anexo 03: CONSENTIMIENTO INFORMADO RESPECTO DE LA
GRABACION DE IMAGENN Y VOZ EN LA ENTREVISTA PERSONAL
— Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

** El Comité debera seguir los criterios establecidos en el Anexo
04: CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

**¥La Unidad Funcional de Integridad Institucional actiia como
veedor en las entrevistas personales llevadas a cabo.

El Comité de contratacién con la asistencia técnica de la
ORRHH realiza la publicacién final del ganador mediante un
cuadro de méritos de los postulantes a través del portal web
de la entidad.

*La publicacién preliminar de cuadro de méritos debe estar
debidamente visado y firmado por el Comité de Seleccién (firma
fisica o firma digital por cada integrante), asimismo, el mismo
debe contener el lugar, fecha y ofio.

e ** El Comité de contratacién realizard la sumatoria de la
o Bonificacion que corresponden por discapacidad o en el caso de

licenciados de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de
Alto Nivel.

La ORRHH debe establecer un canal de recepciénde reclamos
presencial o digital debidamente descrito en sus bases que
puede ser a través de la Unidad Funcional de Tramite
Documentario de la DRET o el correo institucional del Comité
de Contratacién designado con copia al correo de la Oficina

de Recursos Humanos y la Unidad Funcional de Integridad
Institucional de la DRET:
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convocatoriasdret@educaciontacna.edu.pe y
integridad@educaciontacna.edu.pe , respectivamente.

La absolucién de reclamos realizada por el Comité de
seleccion se dard de acuerdo al formato ANEXO 05:
ABSOLUCION DE RECLAMOS SOBRE EL PROCESO DE
SELECCION.

El Comité de Contratacién debe realizar la absolucién de
reclamos presentados por los postulantes en un plazo maximo

de dos (02) dias habiles de presentado un reclamo del
postulante.

Asimismo, el postulante que estime que sus derechos han sido
vulnerados con la emisién de un acto administrativo en el
marco de un proceso de seleccién, puede interponer los
recursos administrativos de reconsideracién o apelacién a
través de la Unidad de Funcional de Tramite Documentario
Tramite de la DRET.

*£| comité de Contratacion tiene la funcidn de atender las
consultas, quejas o reclamos respecto a la calificacidn y
puntaje otorgado o los postulantes en las diferentes
evaluaciones de la etapa de seleccidn. Con respecto a las quejas

o reclamos, el comité absuelve los reclamos presentados, cuya
decisién es inimpugnable.

**£| postulante puede presentar su reclamo en cualquier fase
de del proceso de seleccidn; el postulante tiene un plazo

mdximo de dos (02) dia hdbiles para presentar su reclamo por
el hecho cuestionado.

***Con respecto a los medios impugnatorios: el recurso de
reconsideracion es resuelto por el Comité de Contratacidn y el
recurso de apelacion es remitido al Tribunal del Servicio Civil
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) en el marco
del TUO de la Ley N° 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General.

*¥***La Unidad Funcional de Integridad Institucional toma
conocimiento de los reclamos realizados en su labor de
veeduria.
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16 |E responsae de la Plataforma de Debida Diligencia verifica

El Comité de Contratacion realiza la publicacién final del
cuadro de méritos en el portal institucional o lugares visibles
de la DRET y sedes administrativas, segin corresponda, que
todos los postulantes puedan tener acceso a dicha

publicacion.

por 2da vez que el ganador y accesitario de la plaza esté apto
para realizar la adjudicacion de plazas.

* Si el ganador no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, la ORRHH comunica al Comité de contratacion,
que el postulante que ocupa el orden de mérito siguiente serd
declarado como ganador, dicho postulante suscribe el respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

17

Y
15‘}0‘4‘3, "

El Comité de Contratacion estd a cargo de la adjudicacién de
plazas y se realiza en estricto orden de mérito, y en acto
publico, en la fecha establecida en el cronograma emitido.

*El Comité entrega el Anexo 3 de la R.V. N° 287-2019-MINEDU
“Acta de Adjudicacion” suscrita por todos sus miembros, a quien
resulte ganador.

**En caso de que el postulante ganador no suscriba el acta de
adjudicacion en el plazo que se haya establecido, o desista del
proceso, se podrd convocar al accesitario, segin el orden de
méritos, hasta el tercer puesto. En caso no se pueda cubrir la
plaza con un accesitario se procederd a declarar desierto el
proceso de seleccion de personal.

D,
UL

El Comité de Contratacién segin corresponda remitird a la
ORRHH los expedientes del adjudicado con la respectiva copia
del acta de adjudicacidn, asi como el informe final del proceso
de evaluacidn y el checklist presente anexando toda la
documentacién con los medios de verificacion
correspondiente generados durante el proceso de
convocatoria para la emision de la Resolucidn que apruebe el
contrato correspondiente, en un plazo no mayor de dos (02)
dias habiles. En caso de que las sedes administrativas realicen
su propio acto resolutivo de acuerdo a norma, remitiran el
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acto resolutivo, Informe final de contratacién del proceso de
contratacidn adjuntando el checklist presente y sus medios de
verificacién.

*En caso de que para el caso de las plazas consideradas en el
proceso de contratacién que queden desiertas ¥, para el caso de
las plazas generadas con posterioridad al proceso de
contratacién (vacantes por baja definitiva ocupadas con baja
temporal del titular), el Comité de Contratacidn deberd convocar
y ejecufar un nuevo proceso de contratacién, para lo cual
elaborard un nuevo cronograma para cubrir dichas plazas.
Ademds, deberd reportar a la DRE segtin corresponda la relacion
de plazas a convocar en los en el nuevo proceso de contratacion
para que sean publicadas en los medios disponible.

19 El registro y emision de resoluciones de contratos se realizan
obligatoriamente a través del NEXUS, de acuerdo a la R.V.M.
N°287-2019-MINEDU,

20

En caso de que-el ganador sea un sujeto obligado a presentar
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, Declaracién Jurada de
Intereses y otras Declaraciones que corresponda debe
realizarlo en la primera semana de inicio de labores, la ORRHH
en coordinacién con la Oficina de Administracién realizan las
acciones necesarias para que se remita a la Contraloria

General de la Republica, en el marco de la norma
correspondiente,
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ANEXO N° 01: CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

La evaluacién del cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto se debe realizar considerando los -
siguientes criterios:

" 7TCONSIDERACIONES /'

a) El grado académico solicitado en el perfil de puesto debe ser sustentado con los siguientes
documentos:

e Educacion bésica (primaria o secundaria): Certificado de primaria o secundaria completa,
segln sea el caso.

e Egresado: Copia de constancia o certificado o diploma de egresado donde se especifique

la fecha de egreso. En caso no se precise esta fecha, se podra validar la fecha de emisién
del documento.

® Bachiller: Copia (ambas caras) del Diploma de Grado de Bachiller (anverso y reverso)

Titulo, Licenciatura o Titulo Técnico: Copia (ambas caras) del Titulo (anversoy reverso)

e
L]
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gigghcn:gr: En el caso de Bachiller y Titulo o Licenciatura, los evaluadores deben verificar el registro de
SUNEDU a efectos de validar el grado académico obtenido. De no encontrarse inscrito en
SUNEDU sera descalificado, para lo cual se debers dejar constancia como una observacion en
el acta de evaluacion curricular e imprimir la bisqueda correspondiente.

b) Los mencionados docur'nentos deberdn indicar el periodo de estudios y la fecha de
expedicion; de igual manera, deben contener sellos o firmas legibles (firmas digitales o
fisicas) que pueden incluir cédigos QR con la finalidad de dar autenticidad e integridad.

¢) Lasvariaciones de denominacion para una misma especialidad o carrera también debe ser
consideradas como vélidas. Por ejemplo: si el perfil requiere la especizlidad de

Comunicaciones y el postulante pertenece a la carrera de Ciencias de la Comunicacién,
ésta debe ser considerada como vélida.

d) Si en el rubro formacién académica no se incluye la palabra “afines por la formacién”
deberd entenderse que el requisito es Gnicamente para las carreras con los nombres
especificados y otra mencién con nomenclatura diferente pero similar malla curricular.

€) Los grados de maestria o doctorado seran considerados como puntaje adicional siempre
y cuando no formen parte del requisito del perfil, asimismo éstos deberan sustentarse con
el Grado de Magister o Grado de Doctor (diploma seglin cada caso).

f) En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados se deberé presentar el documento de la Resolucién que aprueba la
revalidacién del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar
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inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero- SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014- SERVIR/PE.

)

FORMACION
ACADEMICA

CONSIDERACIONES

g) En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante deberd adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién

oficial o certificada de los documentos, de conformidad con la Ley N2 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

h) En el caso de los tftulos otorgados por los Institutos Superiores Tecnoldgicos, asf
como aquellos emitidos por los Institutos Pedagdgicos, éstos deberan adjuntarse por
ambos lados (anverso y reverso), en vista que no existe una institucién o entidad que
se encargue de consolidar el registro digital de los mismos, y, asimismo, realizar lag|
consulta mediante el portal de Consulta grados y tftulos de educacién superior |
https://www.gob.pe/941-consultar-grados-y-titulos-de-instituciones-tecnologicas-
y-pedagogicas :

COLEGIATURA Y
HABILITACION

En caso el perfil del puesto requiera habilitacién profesional, debe sustentarse con el.
certificado o constancia de habilitacién vigente o bisqueda en el Colegio Profesional

correspondiente donde se visualice que se encuentra habilitado a la fecha de su
postulacion.

Los evaluadores podrén verificar la pagina de colegios profesionales a efectos de validar
la habilitacién profesional, en caso sea necesario. Para lo cual deber dejar constancia

como una observacién en el acta de evaluacién curricular e imprimir la busqueda
correspondiente

it 'NU‘

PROGRAMAS DE

? CURSOY
”| ESPECIALIZACION

a) Los programas de especializacién, diplomados, cursos, talleres o conferencias o
seminarios solicitados deben ser acreditados mediante un certificado, constancia o
diploma en las tematicas requeridas en el perfil.

b) Asimismo, se debe verificar que el documento adjunto (programas de
especializacién, diplomados, cursos, talleres o conferencias o seminarios) cumplan
con las horas minimas establecidas en el formato de perfil de puesto.

c) Curso, taller o conferencia o seminario: el minimo de horas establecidas es 24 horas,

las cuales pueden ser acumulativas siempre y cuando sean de la misma materia, de
acuerdo con las necesidades del perfil,

d) Programa de Especializacién o Diploma: el minimo de horas establecidas son 90
horas como minimo en virtud de la Directiva N° 003-2024-SERVIRGDSRH. Los
Programas de Especializacién o Diplomados, deben acreditarse mediante un
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certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del
mismo. Pueden ser desde 80 horas, si son organizadas por disposicion de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
e) En el caso que el certificado o constancia no consigne el nimero de horas; el
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el
nuimero de horas emitido por la institucidn educativa, donde llevd los estudios, de
no ser asi, los documentos presentados no seran considerados validos.

Los estudios culminados de las maestrias podran ser consideradas como cursos o
programas de especializacién, siempre y cuando, se especifique expresamente la
materia cursada y el nimero de horas solicitados en el perfil.

—

g) De ser el caso que este rubro no incluya la palabra “afines” deber3 entenderse que

el requisito es al menos uno de los nombres exactos de los cursos o programas de

especializacion solicitados en el perfil, u otra mencién con nomenclatura diferente
pero similar temario.

h) Enel caso que la dependencia usuaria indique expresamente el tipo de capacitacién
(programa de especializacién o diplomado o curso o taller o conferencia o
seminarios) que requiera en el perfil solicitado, se validara sélo lo requerido.

CURSOS
TECNICOS

En caso de que el perfil requiera cursos técnicos, estos deben ser sustentados,
mediante un certificado, constancia, diploma; en la que se especifique la tematica
y el nivel solicitado. Por ejemplo: Excel, SAP, SIAF, SIGA.

EXPERIENCIA
GENERAL

Hayl WO

—

a) El tiempo de experiencia laboral debera ser contabilizado desde la fecha en que

el postulante obtenga la condicién de egresado de la formacién académica
correspondiente, por lo cual el postulante debera haber presentado durante su
registro la constancia de egresado. Caso contrario, se contabilizara desde la fecha
de obtencién establecido en el documento de la formacién académica que requiera
el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional)

Asimismo, de acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las précticas
preprofesionales y pricticas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401”, se considerara como experiencia laboral:

v Las précticas preprofesionales no menor de tres (03) meses o hasta cuando

se adquiera la condicién de egresado.

Las préacticas profesionales que realizan los egresados por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro (24) meses.

No se consideran como experiencia general las practicas preprofesionales
que en suma sean equivalentes a un periodo menor a tres (03) meses.

v

v

b) Deberan acreditarse con certificados o constancias de trabajo, informes
escalafonarios, constancias de prestacién de servicios, drdenes de servicios con sus
respectivas conformidades o contratos, carta-contrato de servicios, contratos de
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trabajo, adendas de contratos de trabajo, boletas de pago o resoluciones de
designacion, encargatura y de cese (necesariamente deben presentar las dos) que
prueben la experiencia requerida, debiendo contener como minimo el cargo o
funcién desarrollada o servicio prestado, fecha de inicio y fin del perfodo laborado
o servicio prestado, contener sellos y firmas legibles.

¢) Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio
y fin del tiempo laborado, o el plazo del servicio.

d) En atencidn a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
deberd adjuntar traduccién simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de
traduccién simple, deberad contar con la indicacién y firma del traductor
(debidamente identificado).

e) Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce
como tiempo de servicios prestados al estado, inclusive los casos en los que se han
realizado previo a la fecha de egreso de la formacién correspondiente. Para tal
efecto la/el postulante deberd presentar el Certificado de SECIGRA DERECHO,
otorgado por la Direccidén de Promocién de Justicia de la Direccién General de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

a) En el rubro de experiencia especifica, el equipo evaluador deberd verificar que la/el
postulante cumpla con el nivel minimo y teméticas descritos en el perfil de puesto.

b) El postulante deberd acreditar esta experiencia con certificados o constancias de
EXPERIENCIA trabajo, informes escalafonarios, constancias de prestacién de servicios, érdenes de
ESPECIFICA servicios con sus respectivas conformidades o contratos o carta-contrato de servicios,
contratos de trabajo, adendas de contratos de trabajo, boletas de pago, resoluciones
de designacion, encargatura y de cese (necesariamente deben presentar las dos) que
prueben la experiencia especifica requerida, debiendo contener como minimo el cargo
o funcién desarrollada o servicio prestado, fecha de inicio v fin del periodo laborado o
servicio prestado, contener sellos y firmas legibles.

. DE ED/
b WEGRg

¢) Todos los documentos que acrediten la experiencia especifica deberan indicar el
nivel y funcion o actividad(es) desempefiado por el postulante y presentar fecha de

inicio y fin del tiempo laborado contando con las firmas correspondientes, a fin de
validar el cumplimiento del perfil requerido.

d) Asimismo, si el postulante cuenta con méas de una carrera profesional o técnica,
correspondera identificar la fecha de egreso de la universidad o instituto
correspondiente a la carrera solicitada en el perfil del puesto al que estd postulando.
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e) En relacién a los puntajes adicionales en la experiencia laboral, éste se otorgara
cuando el postulante supere los afios minimos requeridos.

f) Respecto al tiempo de experiencia especifica generadas de las practicas realizas por
el postulante, estas se deben regir segun los criterios mencionados en el literal b) del
rubro “Experiencia General” del presente documento, siempre y cuando el postulante
cumpla con el nivel minimo y tematico descrito en el perfil de puesto.

g) Asimismo, deberd considerarse los Informes Técnicos de SERVIR en cuanto la
evaluacion de experiencia especifica.
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ANEXO N° 02— FORMATO DE DECLARACION JURADA DE POLITICA ANTISOBORNO

YO, vt it ssiatrmr s esrammsenpasasssssrs R S wue, identificado (a) con
DNI N vieninenneennns ,  Funcionario o servidor(a) civii de la Oficina/Direccién
S N S R P G S S s wwwen, designado integrante del Comité de Seleccidn N°
mediante Resolucién Directoral Regional N........oovveveevisiinns » manifiesto mi compromiso de llevar

a cabo una evaluacién imparcial de los postulantes del presente proceso, en consecuencia, me
comprometo a presentar mi abstencidn en los casos siguientes:

1. Siel postulante es cényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad con cualquiera de los postulantes del presente proceso de evaluacién.

2. 5i personalmente, o bien mi cényuge, conviviente o algin pariente dentro del cuarto grado

de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los resultados del presente
proceso de evaluacién.

e

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con

cualquiera de los postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes
en el proceso de evaluacidn,

4. Cuando tuviere o hubiese tenido en los Gltimos doce (12) meses, alguna forma de prestacién
de servicios (nombramiento, contrato de trabajo, locacién, servicio contratado de forma
subordinada o no) con cualquiera de los postulantes.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencién a pesar de encontrarme en alguna de las
causales sefialadas precedentemente, podria estar incurriendo en responsabilidad administrativa
pasible de sancién, sin perjuicio de las demds responsabilidades a que hubiera lugar,

72\ Asimismo, guardaré la reserva del caso respecto de informacién privilegiada a la que pudiera
e . ;i § "
gg acceder y a no divulgar ni utilizar informacién que pese a no tener caracter de reserva por norma
SO
=
X

S ‘)9'.4,

expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido y ser utilizada en beneficio propio o de
terceros con el consiguiente perjuicio a la entidad y al Estado.

BN, susssssvivaasiisivivie O wisssiersans wde 20u i,

FIrma: v scesnveeereneens

T P TP R TPy

* En caso de abstencién: La abstencién del miembro del Comité de Seleccién oplica respecto al postulante que genera

la causal. £l tramite de la abstencién se lleva a cabo conforme al procedimiento previsto en el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
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ANEXO N° 03 — CONSENTIMIENTO INFORMADO RESPECTO DE LA GRABACION DE IMAGEN

Y VOZ EN LA ENTREVISTA PERSONAL Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

o B NS , identificado con DNI N°

..., postulante en el Proceso de Seleccion N° ..o rvervecvaneenns, SUSCiDO
el presente documento en el marco del Principio de Consentimiento regulado en el articulo 5 de la
Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y el articulo 7 del Reglamento de la Ley N®
29733, aprobado por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS, y expreso lo siguiente:

I.- Que, como titular de mis datos personales, me encuentro facultado a dar consentimiento libre,
previo, expreso, informado e inequivoco, respecto de la grabacién de mi imagen y voz durante la
entrevista personal y el tratamiento de mis datos personales, conforme a la Ley N 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personalesy el Reglamento de la Ley N2 29733, aprobado por Decreto Supremo
N2 003-2013-JUS; asi como con la finalidad que se consideren en el desarrollo del Proceso de
Seleccidn, en el cual participo como postulante, regido por el régimen laboral ....cceecneenenee.

PREVIO A DAR RESPUESTA, DEBERA DAR LECTURA A LA INFORMACION DE CARACTER LEGAL
QUE SE CITA EN EL PRESENTE DOCUMENTO.

II.- Conforme a la informacion revisada, expreso mi voluntad para la grabacion de mi imagen y voz
durante la entrevista personal del presente Proceso de Seleccion y para el tratamiento de mis datos
personales segun la Ley N® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales, de la siguiente manera:

I | OTORGO mi consentimiento
| I NO OTORGO mi consentimiento
Ciudad de del dia del mes del ano 20

] g = SN
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INFORMACION DE CARACTER LEGAL DE CONOCIMIENTO NECESARIO DEL POSTULANTE PARA LA
ENTREVISTA PERSONAL

a. Dato personal es “(...) aquella informacién numeérica, alfabética, grafica, fotografica, acistica, sobre
habitos personales, o de cualquier otro tipo concerniente a las personas naturales que las identifica
o las hace identificables a través de medios que puedan ser razonablemente utilizados”, siendo que
dicha definicién se encuentra establecida en el numeral 4) del articulo 2 del Reglamento de Ia Ley N2
29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, aprobado por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS.

b. Un dato personal puede ser objeto de tratamiento por una persona distinta de su titular, conforme a
lo dispuesto en la Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y en Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS, que a continuacidn se detalla:

Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales:

“Articulo 2.- Definiciones.

Para todos los efectos de |a presente Ley, se entiende por:

()

19. Tratamiento de datos personales. Cualquier operacién o procedimiento técnico, automatizado o
no, que permite la recopilacién, registro, organizacidn, almacenamiento,‘conservacién, elaboracidn,
modificacién, extraccién, consulta, utilizacién, bloqueo, supresién, comunicacién por transferencia o
por difusién o cualquier otra forma de procesamiento que facilite el acceso, correlacién o
interconexién de los datos personales”. Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales:
“Articulo 13. Alcances sobre el tratamiento de datos personales
13.1 El tratamiento de datos personales debe realizarse con pleno respeto de los derechos
fundamentales de sus titulares y de los derechos que esta Ley les confiere. Igual regla rige para su
utilizacién por terceros.

13.2 Las limitaciones al ejercicio del derecho fundamental a Ia proteccién de datos personales solo
pueden ser establecidas por ley, respetando su contenido esencial y estar justificadas en razén del
respeto de otros derechos fundamentales o bienes constitucionalmente protegidos.

(-..)

13.4 Las comunicaciones, telecomunicaciones, sistemas informaticos o sus instrumentos, cuando
sean de carécter privado o uso privado, solo pueden ser abiertos, incautados, interceptados o
intervenidos por mandamiento motivado del juez o con autorizacién de su titular, con las garantias
previstas en la ley. Se guarda secreto de los asuntos ajenos al hecho que motiva su examen., Los datos
personales obtenidos con violacién de este precepto carecen de efecto legal,

13.5 Los datos personales solo pueden ser objeto de tratamiento con consentimiento de su titular,
salvo ley autoritativa al respecto. El consentimiento debe ser previo, informado, expreso e
inequivoco,

13.6 En el caso de datos sensibles, el consentimiento para efectos de su tratamiento, ademas, debe
efectuarse por escrito. Aun cuando no mediara el consentimiento del titular, el tratamiento de datos
sensibles puede efectuarse cuando la ley lo autorice, siempre que ello atienda a motivas importantes
de interés publico.
13.7 El titular de datos personales puede revocar su consentimiento en cualquier momento,
observando al efecto los mismos requisitos que con ocasién de sy otorgamiento.

13.8 El tratamiento de datos personales relativos a la comisién de infracciones penales o
administrativas solo puede ser efectuado por las entidades pUblicas competentes, salvo convenio de
encargo de gestién conforme a la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, o la que
haga sus veces. Cuando se haya producido la cancelacién de los antecedentes penales, judiciales,
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Ley N2 25733, Ley de Proteccién de Datos Personales: “Articulo 14. Limitaciones al consentimiento
para el tratamiento de datos personales No se requiere el consentimiento del titular de datos
personales, para los efectos de su tratamiento, en los siguientes casos: 1.Cuando los datos personales

se recopilen o transfieran para el ejercicio de las funciones de las entidades publicas en el 4mbito de
sus competencias.

(s
El postulante se encuentra facultado ante la entidad a ejercer sus derechos como titular de datos
personales al Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion (ARCO), conforme se encuentra previsto

en el articulo 47 del Reglamento de la Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, aprobado
por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS, que a continuacién se detalla:

“Articulo 47.- Caracter personal

Los derechos de informacicn, acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y tratamiento objetivo

de datos personales sélo pueden ser ejercidos por el titular de datos personales, sin perjuicio de los
normas que regulan la representacion”.

- Los datos que se comparta al participar como postulante, a los que acceda la entidad, a través de su

Comité de Seleccién, formaran parte del presente Proceso de Seleccién.

En el caso que el postulante haya otorgado su consentimiento para grabar su imagen y voz durante
la entrevista personal del presente Proceso de Seleccién, se mantendra su vigencia hasta que, como
titular de sus datos personales, revoque el consentimiento en ejercicio de su derecho, lo cual podr3
realizar presentando solicitud a través de la mesa de partes de la entidad.

Mediante algun soporte? de video o audio que implemente la entidad, se realizar3 la grabacién de la
imagen y voz del postulante durante la entrevista personal en la gue participe, en caso de haber
superado las etapas y evaluaciones precedentes.

En caso que el postulante no otorgue consentimiento respecto del tratamiento de sus datos
personales relacionados a la grabacion de su imagen y voz durante |a entrevista personal del citado
Proceso de Seleccidn, ello no impide su participacion en la referida entrevista.

% Sea este fisico, magnético, digital, ptico u otros que se creen.
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ANEXO N°04: CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

CONSIDERACIONES

a) Se deberd agendar dia y hora de la entrevista personal, después de la
publicacion de resultados de la etapa anterior.

b) Verificar que todos los postulantes que pasen a la etapa de Entrevista Personal
hayan sido oportunamente citados. Para lo cual, deberd guardarse el correo de
sustento.

c) Revisar el ntimero de postulantes que entrevistaran.

d) Revisar el perfil del puesto, especialmente el acapite de conocimientos técnicos
principales, habilidades y factores de evaluacién, debido a que segln el perfil
del puesto estos acapites deben ser comprobados en la entrevista personal.

e) Revisar las evaluaciones previas correspondientes (curricular, conocimientos y
aptitud, psicolégica de ser el caso).

f) Leer el CV del postulante, para conocer su experiencia y conocimientos y otros
documentos adicionales que se encuentran en la carpeta de convocatoria.;

g) Utilizar preferentemente el tipo de entrevista semiestructurada conteniendo lo
sefialado en la fase de entrevista del checklist, en la cual se elaboren preguntas
transversales que se haran a todos los postulantes.

h) Entre los entrevistadores deben elegir quién realizard la presentacién (saludo,

estructura y distribucién del tiempo); asi como también deben distribuirse los
criterios a evaluar.

DURANTE LA
ENTREVISTA

EHRES
SE

v Inicio:

a) Darla bienvenida y presentar a los miembros del equipo que entrevistaran.

b) Tener una actitud cordial (actitud ni distante ni familiar).

c) Se deberd solicitar el DNI y registrar la asistencia que sustente la
participacion en esta etapa a fin de disminuir el riesgo de fraude o
suplantacion de identidad.

d) Encaso no se presentars el postulante, se dejara constancia a través de una
acta emitida por el Comité correspondiente sefialando la fecha, hora y dia.

v Desarrollo de la entrevista:

a) Establecer el RAPPORT?, lo cual permite crear una relacién de empatia y
tiene como propdsito disminuir las tensiones del postulante,

b) Las preguntas deben ser acordes al perfil del puesto.

c) Llas preguntas deberdn medir tanto conocimientos técnicos, como
habilidades blandas, que se encuentran descritas en el perfil del puesto.

*El rapport es el clima de confianza y buena sintonia que se establece entre dos o mas

personas
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b) Las preguntas deben ser acordes al perfil del puesto.
¢) Las preguntas deberin medir tanto conocimientos técnicos, como
habilidades blandas, que se encuentran descritas en el perfil del puesto.

d) Realizar la repregunta en caso el postulante no dé una respuesta clara, de
acuerdo a la pregunta realizada.

v Despedida:

a) Agradecimiento a el postulante.

b) Recibir con cordialidad si el postulante desea hacer alguna pregunta.
Mencionar que los resultados seran publicados en la pégina web
institucional.

a) Llegar a un consenso entre los miembros del equipo evaluador para colocarle la
puntuacion a cada postulante.

Después de
la entrevista

b) Utilizar un formato en el cual se registrard los criterios de evaluacion y Ia
puntuacion que obtuvo cada postulante.

¢) De preferencia, utilizar el formato opcional de entrevista final para ser usada en
C€aso se requiriera informacién posterior sobre esta etapa.

a) Los entrevistadores deberan tener el perfil del puesto del proceso de seleccién.
b) Llegar puntual a Ia entrevista, antes de la hora programada.

¢) Mantener el contacto visual con el entrevistado.

Sugerencias
para el
entrevistador

d) Tomar notas mientras dure la entrevista.

e) Ser claro en Ia pregunta, dar importancia a la finalidad Yy propdsito de la
informacién que se desea obtener.

f) Las preguntas deben estar acorde al perfil del puesto.

g) Ser objetivo y reservar los comentarios positivos o negativos de las respuestas del
postulante mientras dure la entrevista.

h) Observar la comunicacién no verbal del postulante.

i) Evitar compartir experiencias personales y mantener una actitud libre de
prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones.

* )
JoyLHY

k) Evitar aprobar o reprobar las respuestas que da el postulante, procurando la
imparcialidad.
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ANEXO N°05: ABSOLUCION DE RECLAMOS SOBRE EL PROCESO DE SELECEION oo immammrns

OFICIO N. 2

Estimado(a) postulante:

[Nombres y apellidos del postulante que reclamd]
[Direccién del domicilio o correo electrdnico del postulante]

Presente. —

ASUNTO :  Respuesta al reclamo correspondiente a la Etapa ...
proceso de seleccion ... Fara

s el

REFERENCIA :

Fecha de presentacién del reclamo: ____/ /

De nuestra consideracion:

Es grato dirigirnos a usted a fin de saludarle cordialmentey, a la vez, comunicarle que, en funcion

a nuestras competencias durante el proceso de seleccién detallado en el asunto del presente,
procedemos a emitir respuesta a su reclamo.

I.  Antecedentes: [Descripcién breve de los argumentos expuestos en el reclamo. Si el postulante

presenta mas de un cuestionamiento, se debe incluir cada uno de los puntos presentados en
el reclamo.]

Il. Analisis del reclamo: [Debe contener el andlisis de cada uno delos puntos que se cuestionaron
en el reclamo explicando, seglin sea el caso: a) Las razones por las cuales se asigné una de-
terminada calificacién; b) La forma de aplicacion de los instrumentos de evaluacion, para ello
debe sustentar la respuesta a partir de los procedimientos detallados a través de las bases y
la normativa correspondiente; c) El cumplimiento de las actividades programadas; para ello
debe sustentar que la actuacién del Comité de Evaluacién se dio en cumplimiento de su cro-
nograma conforme a lo detallado en las bases; d) La actuacién del Comité de Evaluacién, o
cualquier otro cuestionamiento por parte del postulante. De darse el caso, el Comité debe
indicar el sustento normativo especifico que argumenta dicho analisis.]

Con relacién al reclamo (detallar el reclamo):
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Al respecto, este Comité debe indicar que:

De este modo, este Comité advierte que [procede/no procede] el reclamo
presentado por el postulante en este extremo.

[Solo si existiera otro punto cuestionado en el reclamo]

Por otro lado, el postulante reclama que

Al respecto, este Comité debe indicar que

En ese sentido, se advierte que [procede/no procede] el reclamo
presentado por el postulante respecto a este punto.

Por lo expuesto, SE RESUELVE: [Resolucidn del reclamo presentado]

Declarar

[procedente o improcedente] el reclamo presentado.

[Nota: si el postulante presentd mds de un reclamo, se debe detallar Ia procedencia o
improcedencia de cada uno de ellos en el mismo documento].

Finalmente, de acuerdo con lo establecido en el numeral 7.14 de la Norma Técnica se precisa

que los recursos administrativos que se resuelvan en el marco del TUO de Ia LPAG, no
retrotraen las etapas del concurso ya concluidas.

(Fecha, firmas y visado correspondiente por el comité de selecc

i6n o contratacién, segun sea el
caso)
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5. CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS

v" PRIMERA: Sobre Fiscalizacién posterior, cada documentacién presentada en el
proceso de convocatoria de los ganadores serd verificada en cuanto su autenticidad
y exactitud de forma posterior en el marco de la Directiva N° 001-2023-SERVIR-
GDSRH aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 190-2023-
SERVIR-PE. Asimismo, |a entidad debera realizar el uso de la Plataforma Central de
Riesgo Administrativo (CRA) que permite a las entidades publicas registrar los datos
de ciudadanos que hayan presentado declaraciones, informacién o documentacién
falsa o fraudulenta en sus tramites, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 34
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

SEGUNDA: Las pautas para la gestion del procesc de seleccion de personal de la DRET
y sus sedes administrativas que incluye un checklist resulta de aplicacién obligatoria;

en caso de “No aplica” del Checklist cada sede administrativa debe realizar su
justificacién debida.

v" TERCERA: La UFII realiza labores de veeduria en todas las fases del proceso de
seleccion de personal administrativo de los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N°276, Decreto Legislativo N°1057 y otros segtn corresponda. Asimismo,
en caso de haber veeduria adicional por norma o convenio colectivo se dara su
participacion correspondiente de acuerdo a lo establecido.

v CUARTA: En la etapa preparatoria, la ORRHH incluye los anexos del presente
documento, las bases de la convocatoria con el perfil de puesto y otros documentos
en la carpeta de convocatoria, segln sea el caso. En la etapa de culminacién del
proceso de seleccién, cada proceso de contratacidn debe contener un informe final
y el checklist con sus medios de verificacién.

v

QUINTA: La regulacién contenida a través de las presentes pautas se encuentran en
conformidad de _Ia normativa dispuesta para la contratacion de los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y las normas
dispuestas por el Ministerio de Educacién, Autoridad Nacional del Servicio Civil y el
modelo de integridad de |a Presidencia del Consejo de Ministros. Asimismo, de forma
supletoria, sirve de aplicacién para la contratacién de personal administrativo de
otros regimenes laborales en caso hubiera o correspondiera.




