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INSTRUCTIVO N2 007 -2013-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

PROCESO DE EVALUACION Y ASCENSO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
AMBITO DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION TACNA

.  FINALIDAD:

,\\ 1.1 Orientar el proceso de evaluacidn y ascenso del personal administrativo de la Direcciéon Regional
0 & Sectorial de Educacion Tacna.
A
0
1l. OBASE LEGAL:
<Y/

<> //
.‘,'/2.1 Constitucion Politica del Perd.
2.2 Ley N2 24241, Los cargos y plazas en la Administracion Publica asi como las Promociones de
Categorias o Funciones seran cubiertas por Concurso de Méritos.
2.3 Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
2.4 Ley N2 28044, Ley General de Educacidn y sus modificatorias leyes N2’s 28123, 28302 y 28329.
2.5 Ley N° 27815 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
. 2.6 Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
= i\ Sector Publico.
"1/ 2.7 Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 276.
2.8 Decreto Supremo N2 051-91-PCM, Normas Reglamentarias sobre niveles remunerativos de
funcionarios, servidores y pensionistas del Estado, publicado el 6 de marzo de 1991.
2.9 Resolucidn de Secretaria General N2 0530-2005-ED, que aprueba la Directiva N2 106-2005-ME/SG-
“Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacidn y Ascenso en la Carrera Administrativa
del Personal Administrativo”, publicado el 20 de agosto de 2005.

. ALCANCE:

3.1 El presente Instructivo alcanza al Personal Administrativo que labora en condicidon de nombrado en
el ambito de la Direccion Regional Sectorial de Educacion Tacna (II.EE. de Educacidn Basica, Técnico
Productiva y Superior no Universitaria).

3.2 No es de alcance las normas administrativas de la Directiva N2 106-2005-ME/SG a los funcionarios
y/o directivos que se encuentran desempefiando cargos de confianza.

3.3 No podran participar del proceso para Ascensos, los miembros de la Comision de Evaluacion del
Concurso para Ascenso.

DISPOSICIONES GENERALES:

4.1 El concurso de ascenso de personal administrativo, debe efectuarse previa aprobacion del Cuadro
para Asignacion de Personal y Presupuesto Analitico de Personal de las Instituciones Educativas.

4.2 Los servidores administrativos deben actualizar en la Sede Administrativa (DRE TACNA) su legajo
personal con los documentos personales, adjuntando ademas documentos referidos a otros
estudios y cursos de capacitacion.

4.3 El proceso de concurso se realizard en una sola etapa. Previamente cada Entidad Publica debera
certificar la condicion de nombrado de los servidores que seran evaluados.



4.4 Son requisitos generales para participar como postulantes:

a) Estar en servicio activo en la carrera administrativa.
b) No tener impedimento judicial por delito doloso.
c) No tener impedimento administrativo por estar cumpliendo sancién disciplinaria.
d) Reunir los requisitos especificos para el cargo.
e) Declaracion jurada simple manifestando:
- Que postula a un solo cargo.
- No registrar antecedentes penales por delito doloso y no estar cumpliendo sancién
administrativa.
- No tener vinculo de parentesco con los miembros de la Comisién de Evaluacion.
- Laveracidad de la informacidén y de la documentacién que adjunta.
5 Son requisitos especificos para participar como postulante:
a) Tiempo minimo de permanencia sefalado para el grupo ocupacional respectivo:
- Grupo Ocupacional Profesional: tres (03) afios en cada grupo ocupacional.
- Grupo Ocupacional Técnico: dos (02) afios en el grupo auxiliar.

5.1 La evaluacion de expedientes de ascenso estara a cargo del Comité de Evaluacion integrada por:
a) Unrepresentante del Titular de la Entidad, quien lo presidira.
b) ElJefe de la Oficina o Area de Personal o su representante, quien actuara como Secretario
Técnico. '
¢) Unrepresentante de la Organizacion Sindical debidamente acreditado.

d) El Especialista en Racionalizacién.

5.2 El concurso para cubrir las plazas vacantes organicas se desarrollard en una etapa unica en el
ambito de cada entidad:

v En la Institucién de Educaciéon Superior no Universitaria e Instituciones Educativas de
Educacion Basica y Técnico Productivo, POSTULARA EL PERSONAL NOMBRADO DEL AMBITO
DE EJECUCION (personal de las mismas II.EE., CETPROS, IST y ISP).

5.3 La Unidad de Personal a través del Equipo de Escalafén proporcionara a la Comision de Evaluacion
la informacion escalafonaria y pondra a su disposicion el legajo personal del servidor.

5.4 Los servidores que no cuenten con informacién actualizada, seran evaluados con los datos
registrados en la ficha escalafonaria y la documentacion que obra en el Legajo Personal,
actualizados hasta el 18 de Noviembre del 2013, bajo responsabilidad de cada servidor.

5.5 La evaluacidn tendrd una ponderacion maxima de cien (100) puntos, siendo el puntaje aprobatorio
necesario para ascender de 60 puntos.

5.6 La Evaluacion del personal estard orientada a calificar los siguientes factores:

- Evaluacioén Curricular (Legajo Personal) 35 puntos.
- Prueba de conocimientos (20 puntos) y aptitudes (15 puntos) 35 puntos.
- Entrevista personal 15 puntos.
- Desempefio Laboral 15 puntos.
El puntaje de los factores sefialados sera de 100 puntos.

5.7 El personal que no se presente a la prueba escrita y/o entrevista, sera excluido de oficio del
proceso.

5.8 La Evaluacion Curricular califica el nivel de formacidon general alcanzado por el personal de las

Mol Instituciones Educativas dentro del Sistema Educativo; la capacitacion obtenida durante los cinco

= ultimos afos; el tiempo de servicios en la Administracién Publica, asi como los méritos y deméritos
de los ultimos cinco afios, informacidn que se encuentra en el legajo personal de cada servidor.

5.9 El componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa del factor de Evaluacién Curricular, esta
dirigido a considerar los diferentes niveles y grados de las etapas del Sistema Educativo conforme a
lo establecido en el articulo 342 de la Ley N2 28044 Ley General de Educacidn y de la Ley N2 23733
Ley Universitaria, y se acredita mediante la certificacion de los estudios realizados, incluyendo
titulos y grados académicos obtenidos.




5.10

5.11

5.12

5:13

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

Los aspectos a evaluar en el componente de Nivel Educativo o Formacién Educativa son
excluyentes entre si.

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

Se aplicard una Prueba Unica, conformada por items de seleccién mdltiple que tiende a medir el
grado de seguridad en las respuestas, la agilidad mental e inteligencia requerida para el
desempefio laboral. »

La prueba sera escrita y su elaboracion estara a cargo de profesionales especializados de la DRSET
designados por el titular de la entidad, quienes guardaran la reserva correspondiente. La Comision
es la responsable en forma solidaria de garantizar la transparencia de la elaboracién, aplicacién y
calificacién de la prueba respectiva.

La prueba de conocimientos esta compuesta por 20 preguntas de un (01) punto cada una y una
duracién de 45 minutos (numeral 14.5 de la Directiva N2 106-ME-SG-2005).

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

La Constitucion Politica del Peru.

El Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

La Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

La Ley N2 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

La Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

Reglamento de Organizacion y Funciones.

Cultura General.

SN

NSANS

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

GRUPO PROFESIONAL GRUPO TECNICO GRUPO AUXILIAR
»  Test de Problemas: 10 items. 1> Testde Dimension: 10 ftems. |>  Test de Precisién: 10 items.
»  Test de Identificacidon: 10 items. »  Test de Sinénimos: 10 items. »  Testde nimeros: 10 items
» Test de Sindénimos, Analogias y | »  Test de Aritmética: 10 items. |»  Test de Desciframiento: 10 items
Parénimos: 10 items. (Duracién total: 30 min.) (Duracidn total: 20 m.)
(Duracién total: 30 min.).

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

La evaluacion del Desempefio Laboral es de responsabilidad del Director y/o el CONEI de la
Institucién Educativa, tiene cardcter permanente y se califica periddicamente de acuerdo a los
criterios y puntajes que se establezcan.

En la Entrevista Personal la Comisién de Evaluacidn considerara los conceptos valorativos sobre el
grado de conocimientos referente a las funciones institucionales y al drea en la cual labora el
trabajador, asi como aquellos sucesos que trascienden en el ambito nacional, calificard también la
presentacion del evaluado, el desenvolvimiento y alternativas frente a una situacién planteada.

Los expedientes se presentaran en la Unidad de Tramite Documentario de la DRSET, los cuales
seran foliados por segun corresponda, (en numeros y letras, ejemplo: 05/cinco) aquellas hojas de
papel en blanco no se consideran como folio.



5.21 El postulante deberd adjuntar como primeras hojas las fichas de evaluacion para ascenso del
personal administrativo, disponible en www.educaciontacna.edu.pe.

5.22 La documentacion que se adjunte debe ser copia simple.

5.23 El personal Administrativo debera acreditar con la documentacién original el expediente
presentado después que se le adjudique la plaza, para poder fedatearlos, caso contrario no se
proyectara la respectiva Resolucion.

5.24 Una vez efectuada la inscripcidon del postulante dentro del plazo establecido, no se aceptard
adjuntar documentos adicionales.

5.25 El Cronograma para la unica etapa considerado en el numeral 4.3. es dentro de su misma
jurisdiccion y/o ambito de las UGELs como son las II.EE, IST, ISP las cuales podran desplazarse en su

ambito jurisdiccional, de acuerdo al siguiente cronograma:

ACTIVIDADES PERIODO FECHA
.\{ Convocatoria. 1 dia 24 de diciembre.
' Publicacion y difusién de las plazas vacantes. 1 dia 26 de diciembre.
Sk Inscripcion de postulantes. 1dia 27 de diciembre.
‘I calificacién de expedientes 1dia 02 de enero 2014.
Pre Publicacion de postulantes aptos 1dia 03 de enero 2014.
Presentacién de reclamos. 1dia 06 de enero 2014.
Atencién de reclamos 1dia 07 de enero 2014.
Publicacion de Resultados de postulantes 1dia 07 de enero 2014. “
aptos
Prue'ba . ’de Conocimiento, Aptitudes vy 1 dia 08 de enero 2014.
publicacién de resultados.
Entrevista Personal. 1dia 09 de enero 2014.
Publicaciéon de Cuadro de Méritos 1dia 09 de enero 2014.
Presentacion de reclamos 1dia 10 de enero 2014.
Atencién de reclamos. 1 dia 13 de enero 2014 (3:00 PM)
Publicacién de Cuadro de Méritos Final. 1 dia 13 de enero 2014.
Adjudicacion de plazas. 1dia 14 de enero 2014.
Confrontacion de Expedientes 1dia 21 de enero 2014

(de 9:00 AM a 3:00 PM)

En cada etapa, el Cuadro de Méritos es elaborado y publicado por el Comité de Evaluacidn,
indicando el puntaje final alcanzado en orden descendente de mayor a menor puntaje, el mismo
que debe ser suscrito por los integrantes del Comité.
De acuerdo al articulo 552 del D.S. N2 005-90-PCM en caso que dos o mds servidores publicos
obtengan el mismo puntaje final en el concurso, para establecer el orden de procedencia en el
cuadro de méritos se establecera del modo siguiente: (numeral 17.2 de la Directiva N2 106-ME-SG-
2005).
v" Se dara preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo).
v' De persistir la igualdad, se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia en el
grupo Ocupacional; vy,
v" En caso de igualdad en tiempo de permanencia en el nivel (remunerativo) y grupo ocupacional,
sera ascendido quien tenga mayor tiempo de servicios al Estado.
El horario de atencidén para la recepcion de expedientes y reclamos serd de 08:30 a 15:00 horas, en
mesa de partes de la DRSET.
El personal Administrativo no podra cambiar la plaza a la que desea ascender durante o después
del Proceso
5.30 El formato de la Declaracién Jurada (como Anexo 01) y perfiles para el cargo se encuentra
disponible en el portal de la DRSET: www.educaciontacna.edu.pe.




VI. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

6.1

Las Resoluciones Directorales Regionales que aprueben los respectivos ascensos, serdn vigentes a
partir del 01 de Marzo del 2014.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

7.1

La Unidad de Personal verificard a través de sus dérganos competentes, la autenticidad de los
documentos del personal administrativo nombrado que ha participado en el concurso para
ascenso. En caso de detectarse documentacién adulterada ‘;Jélsificada se anulard su ascenso
disponiéndose las sanciones administrativas y/o penaled & que hubiera lugar (numeral 6.9 de la
Directiva N2 106-ME-SG-2005). K

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

De acuerdo a los articulos 552 y 682 de la Ley General de Educacién N2 28044 y al articulo 192 del
D.S. N2 009-2005-ED — Reglamento de Gestidn del Sistema Educativo, se asigna funciones a los
Directores de las Instituciones Educativas, dentro de las cuales no tienen facultad para emitir
Resoluciones Directorales de Felicitacidn, sélo autonomia en la ejecucion y evaluacion del servicio
educativo, aprobando Resoluciones Directorales relacionados con los instrumentos de gestion de la
Institucion Educativa.

El ascenso comprende el desplazamiento de un grupo ocupacional inferior a uno superior siempre
y cuando el postulante cumpla con los requisitos exigidos.

VIIL.DISPOSICIONES FINALES:

“w\8.1

8.2

8.6

El incumplimiento de lo establecido en la Resolucidon de Secretaria General N2 0530-2005-ED, que
aprueba la Directiva N2 106-ME-SG-2005 — “Normas y Procedimientos para el Proceso de
Evaluacion y Ascenso en la Carrera Administrativa del Personal Administrativo” y el presente
instructivo; por parte del personal administrativo que se presentan al proceso de ascenso, estara
sujeto a proceso administrativo.

El proceso de Ascenso a la Sede Administrativa de la Direccion Regional de Educacion Tacna y
Unidades de Gestién Educativa Local de Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Basadre, no se llevard a
cabo por estar en un proceso de reestructuracion organizativa.

Los ascenso de personal se efectuaran en plazas presupuestadas y teniendo en cuenta lo
establecido por la Tercera Disposicién Transitoria, literal b) de la Ley N2 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto (Quinta Disposicion Complementaria de la Directiva N2 106-ME-
SG-2005), que a la letra dice: “Queda prohibida la recategorizacion y/o modificacién de plazas, que
se orienten al incremento de remuneraciones, por efecto de la modificacion del Cuadro para
Asignacion del Personal (CAP) y/o del Presupuesto Analitico del Personal (PAP). El incumplimiento
de lo dispuesto en el presente literal genera la nulidad de la accién de personal efectuada, sin
perjuicio de la responsabilidad del funcionario de la Entidad, asi como de su Titular”.

En las plazas donde existan investigaciones pendientes por resolver, dichas plazas no seran
cubiertas hasta que culminen en ultima Instancia, asi como las plazas que fueron judicializadas.
Actualmente solo se encuentran vigentes los niveles remunerativos (A, B, C, y D) y grupos
ocupacionales (Profesional, Técnico y Auxiliar), encontrandose sin embargo prohibidos los ascensos
dentro de estos niveles remunerativos por efecto de las prohibiciones de las leyes de presupuesto.
En tal sentido, el proceso de ascenso en la Carrera Administrativa en el Sector Educacidn, regulado
por la RSG N2 0530-2005-ED, permite solo el cambio a un grupo ocupacional superior al que
pertenece el servidor, para el cual debe acreditar necesariamente la formacién académica
correspondiente a cada cargo en concurso y participar de la evaluacion segun los criterios
establecidos.

La Comisién de Evaluacién cautelara la correcta aplicacion de la presente directiva en el marco del
principio de legalidad del debido proceso y razonabilidad estipulado en la Ley N2 27444.



MCPC/ DRSET
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Los servidores administrativos que el presente afio han realizado rotacion, permuta o reasignacion

no podran presentarse al proceso de ascenso.

Cualquier aspecto no contemplado en el presente instructivo, sera resuelto por la Comision de

Evaluacién para Ascenso de Personal Administrativo.

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
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A PORTUGAL COPAJA
DIRECTOR?GION L SECTORIAL DE EDUCACION

A»« PIRECC,

-TACNA-

Tacna, 23 Diciembre del 2013



‘ J DIRECCION

REGIONAL

Aa EDUCACION
TACNA ANEXO 01
%
SOLICITA: SER ADMITIDO (A) COMO POSTULANTE AL PROCESO DE
EVALUACION Y ASCENSO EN LA CARRERA ADMINISTRATIVA 2013.
/B o I o ’\‘\SENORA DIRECTORA REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA.
PR F GRS
‘i\ )D YO, cicunessusssnsssssssssssssusnssnsesensasssssiessnassssessissosasentasaessomasnsns , identificado (a)
con DNI N@ , con domicilio real en ......cceceeveievieriennnns
,n.c@%,./ .................................................................................................. , del Distrito de
OO , Provincia de .....cccoeveevevieiiinnns , actual servidor(a) de la
INSEItUCION EAUCAtIVA vivvieiiiciceicceece et a usted

me dirijo para expresar lo siguiente:

Que, en el marco del Proceso de Evaluacidn y Ascenso en la Carrera Administrativa 2013, con
cardcter de DECLARACION JURADA manifiesto que cumplo con los siguientes requisitos:
(marcar con una x si corresponde a su declaracion)

1. Estar en servicio activo en la Carrera Publica Administrativa ( )
£C70, 2. No tener impedimento judicial por delito doloso ( )

> 3.No tener impedimento administrativo por estar cumpliendo sancién disciplinaria ( )
"g"{}‘.bReunir los requisitos especificos para el cargo ( )

/5. Declaro Bajo Juramento que:
: & a) Postulo a un solo cargo.
NELE - b) No registro antecedentes penales por delito doloso y no estar cumpliendo sancion
Sl administrativa.
c) No tener vinculo de parentesco con los miembros de la Comisién de Evaluacion.
d) La veracidad de la informacién y de la documentacién que adjunto, bajo mi

responsabilidad.

POR LO EXPUESTO:
Ruego a usted, acceder a mi solicitud por ser legal.

Tacna, ......... de Diciembre del 2013

Huella Digital~



