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Resolucion de Secretaria General
N°34L8-2017-MINEDU

Lima, 2 3 NOV 2017

VISTOS, el Expediente N° 0077175-2017, el Oficio N° 447-2017-MINEDU/NVMGI-
DIGC, el Informe N° 193-2017-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF, el Oficio N° 1192-2017-
MINEDU/SG-OGRH, el Informe N° 317-2017-MINEDU/SG-OGRH-OGEPER, el
Memorandum N° 274-2017-MINEDU/VMGI-DIGEGED, el Informe N° 176-2017-
MINEDU/NMGI-DIGC-DIF, el Informe Técnico N° 037-2017-MINEDU/VMGI-DIGEGED, el
Informe N°144-2016-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA, el Informe N° 674-2017-MINEDU/SG-

OAJ; y
CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 346-2016-MINEDU, se aprobé
la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de contratacién de personal
administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL, Instituciones Educativas,
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos y de profesionales de la salud”;

Que, el literal d) del articulo 173 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, establece
que la Direccion General de Calidad de la Gestidon Escolar tiene la funcién de formular
documentos normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creacion vy
racionalizacion de plazas, seleccion, formacion y desempefio de personal administrativo de
las instituciones educativas, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos;

Ty Que, el articulo 163 del referido reglamento sefiala que la Direcciéon General ‘de

2 Gestion Descentralizada es el érgano de linea responsable de promover una gestion

stlescentralizada, orientada a la prestacién de servicios educativos de calidad a través de la

rticulacion y fortalecimiento de las relaciones con los diferentes niveles de gobierno, la

mejora continua del desempefo de la Direcciones Regionales de Educacion, o las que

~hagan sus veces, y de las Unidades de Gestion Educativa Local; y el fortalecimiento de las
~ capacidades del personal de estas instancias;

S Que, conforme a los literales a) y d) del articulo 82 del citado reglamento, se sefialan
Sntre las funciones de la Oficina General de Recursos Humanos, “Planificar, proponer,
ecutar, supervisar y evaluar la politica y acciones relacionadas con la gestion del recurso



Que, los Informes N° 176-2017-MINEDU/NMGI-DIGC-DIF y N° 193-2017-
MINEDU/VMGI-DIGC-DIF de la Direccion de Fortalecimiento de la Gestion Escolar de la
. Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar, el Memorandum N° 274-2017-
MINEDU/NMGI-DIGEGED de la Direccion General de Gestion Descentralizada, el Informe
N° 144-2016-MINEDU/NMGP-DIGESUTPA de la Direccion General de Educacion Técnico-
Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica, y el Informe N° 317-2017MINEDU/SG-OGRH-
OGEPER de la Oficina de Gestion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos,
que sustentan la modificacion de la Resolucion de Secretaria General N° 346-2016-
MINEDU/SG, a efectos de perfeccionar los procesos de contratacion que se vienen llevando
a cabo en las diversas instancias de gestion educativas descentralizadas, de tal manera que
estas cuenten oportunamente con recursos humanos idéneos que permitan el normal
desarrollo de la gestién educativa;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, modificado por la Ley N° 26510; la Ley N° 28044 Ley General de Educacion; el
Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion; y las facultades delegadas por el literal g) del articulo
2 de la Resolucion Ministerial N° 02-2017-MINEDU,

. Con los vistos del Despacho Viceministerial de Gestion Pedagégica, el Despacho
24 Viceministerial de Gestidn Institucional, la Direccion General de Educacion Técnico-
&/ Productiva y Superior Tecnologica y Artistica, la Direccion General de Calidad de la Gestion
Escolar, la Direccidn General de Gestién Descentralizada, la Direccion de Fortalecimiento
de la Gestion Escolar, la Oficina General de Recursos Humanos, y la Oficina General de
Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el literal ¢) del numeral 6.2.3 de la Norma Técnica denominada
“Normas para el proceso de contrataciéon de personal administrativo en las sedes
administrativas de las DRE/UGEL, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos y de profesionales de la salud”, aprobada por el articulo 2 de
la Resolucion de Secretaria General N° 346-2016-MINEDU; conforme al siguiente texto:

6.2.3. De los Comités de Contratacion.-

(.)

“c. El Comité de Contratacion de la institucion educativa:

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



1CA Dr
o L,

Lima, -9 3 N0V 2017
Esta conformado por:

+ Eldirector de ia institucion educativa, titular o encargado, quien lo preside

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

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

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

+ Eldirector del Instituto o Escuela, quien lo preside.

+ Un (01) representante titular y un (01) representante alterno de los
servidores administrativos nombrados, elegidos en votacién por mayoria
simple.

« El jefe del Area de Administracion o el que haga sus veces, y un (01)
miembro alterno que éste elija.”

Articulo 2.- Modificar los anexos 02, 7-A, 7-B, 7-C y 7-D de la Norma Técnica
denominada “Normas para el proceso de contratacion de personal administrativo en las
sedes administrativas de las DRE/UGEL, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos y de profesionales de la salud”, conforme a los documentos
que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y su Anexo, en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacion — SIJE, ubicado en el Portal Institucional del
Ministerio de Educacion (www.minedu.gob.pe), el mlsmo dia de la publicacién de la presente
Resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”. , '

Registrese, comni liguese.

T
ﬁmﬂm Qamm
Minisierie de Edussscion
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ANEXO 02

FICHA DE DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SALUD
NOMBRE DE LA DRE/UGEL/LE.

NUMERO DE DNI:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
CALIFICACION
N° CRITERIOS DE EVALUACION Bueno Regular | Deficiente

02 puntos 01 punto 0 puntos

Conocimiento:
Conocimientos que posee en relacion con el puesto.

Actitud de servicio:

Demuestra interés por servir y ayudar a los demas, sean
personas internas o externas a la Institucion Educativa/
DRE/UGEL.

Aptitudes:
3 | Habilidades que posee y pone en practica para cumplir
eficazmente sus funciones.

Confiabilidad:
4 | Credibilidad y confianza que genera en el desarrollo de su
trabajo.

Etica:
5 Desenvolvimiento laboral de acuerdo al cédigo de ética de
la funcién publica.

Habilidades interpersonales:
6 Disposicion para integrarse a su equipo de frabajo,
manteniendo relaciones armoniosas.

Puntualidad y asistencia:
7 Cumplimiento con el horario establecido y asistencia
habitual.

TOTAL:

LUGARY FECHA:

Sello y Firma del/la Director(a)
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ANEXO 07 — A

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO PROFESIONAL

Aspecto a Evaluar Ptje. | Max.
a.1 | Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo). 15
Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al
a.2 | cargo). 12
- Excluyente con a.1
a.3 | Grado de Magister (en materia relacionada al cargo). 08
.F i6n - : : i
a. b ormacio Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al 30
Académica
a.4 | cargo) 06

- Excluyente con a.3
Titulo profesional de acuerdo a la formacion requerida para el 04

a.5 cargo, detallada en el Anexo 01!

a6 Otro titulo profesional universitario, adicionalmente al punto 03
’ a.b.

b.1 | Estudios de especializacion relacionados al cargo.? 3 05

o Capacitacién en areas relacionadas con el cargo
b. Capacitaciones bo | - Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién 05

) minima de 80 horas, un (01) punto por cada uno de ellos
(méximo hasta 05 puntos).

10

Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio
c.1 precedente, en el cargo y plaza al que postula firmada por el 14
Director de la entidad (I.E., DRE o UGEL) segun corresponda
(Maximo hasta 14 Puntos).

Experiencia laboral generatl:
- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado. 06
- Un mes equivale a 30 dias. 35
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.

Experiencia c.2
Laboral

Experiencia laboral en el Sector Publico (sélo se considera la
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula). 15
¢.3 | - Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

54

I

SHISACION

Felicitacion de MED, DRE, UGEL (Un punto por cada 05 05

d. Méritos d.1 Resolucién, maximo hasta 05 puntos)

" En caso el cargo no este detallado en el Anexo 01, debera considerarse la formacion académica establecida en el Clasificador de Cargos,
aprobado por RM N° 0091-2021-ED.

2 Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacion académica especializada en una materia
relacionada al cargo por igual 6 mas de 100 horas lectivas. .

% A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los diplomados de postgrado deberan tener un minimo de veinticuatro (24)
créditos. Asimismo, cada institucion universitaria determinard los requisitos y exigencias académicas asi como las modalidades en las que
dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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e.

Entrevista
Personal

Organiza informacién sobre cuatro elementos fundamentales del

el | N 03
area a desempefiar.
e.2 | Aplica conocimientos de su area en la solucion de un caso concreto. 03
e.3 | Discrimina las tres funciones principales del cargo al que postula. 04
cd Formula al menos tres indicadores de gestion y administracion para 05
' el cargo y funciones a desempefiar.
e5 Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del area 05

a desempefiar.

20

.
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ANEXO7-B

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO TECNICO

Aspecto a Evaluar

Pije.

a.Formacion
Académica

a.1

Titulo profesional universitario

15

a.2

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

12

a3

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

08

a4

Titulo profesional técnico adicional al del requisito minimo.

06

ab

Formacién minima para el cargo de acuerdo al Anexo 1.

05

ab

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

04

30

b. Capacitaciones

b.1

Capacitacién en areas relacionadas con el cargo

- Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracion
minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada uno de ellos
(méximo hasta 30 puntos)

30

@@\m‘tem’a g

&
3

c¢. Experiencia
Laboral

{ S N £ X

\ VISACIG

c.1

Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
en el cargo y plaza al que postula firmada por el Director y el
CONE! en caso que corresponda de la (DRE, UGEL o L.E))
(Maximo hasta 14 Puntos)

14

c2

Experiencia laboral general

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

06

c3

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

- Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

15

35

d. Méritos

d.1

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

05

05

AN
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ANEXO7-C

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO — GRUPO AUXILIAR

Aspecto a Evaluar . . Ptje.
a.1 | Grado de Bachiller 15
a2 Egresado universitario 12
| - Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos estudios
a. Formacion a.3 | Titulo Profesional Técnico 08
Académica a4 | Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico 05
) - Excluyente con a.3 si se refiere a los mismos estudios
Otros Estudios Universitarios o técnicos
a.b S . ) 04
- Minimo IV ciclo concluido
a6 Educacion Secundaria completa 03
) - Excluyente con a.1 alab

Capacitacion en areas relacionadas con el cargo.
- Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracion 30

b. Capacitaciones | b.1 minima de 60 horas, cinco (05) puntos por cada uno de ellos

{maximo hasta 30 puntos).
s

'W m""”%, Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
c.1 en el cargo y plaza al que postula firmada por el Directory el | 14
CONEI en caso que corresponda de la (DRE, UGEL o LE.)
(Maximo hasta 14 Puntos)

Experiencia laboral general

) o - Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado
A Experiencia €2 | _Un mes equivale a 30 dias 06
z Laboral - No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
7,

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (s6lo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
postula. 15

c3 . Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
d. Méritos a1 Felicitacion de MED, DRE, UGEL. un (01) punto por cada 05

Resolucion (méaximo hasta 05 puntos)
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ANEXO 07 - D

FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL DE SALUD

Aspecto a Evaluar Ptje. | Max.

a.1 | Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo) 15

Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al
a.2 | cargo) 12
- Excluyente con a.1. si se refiere a los mismos estudios

. a.3 | Grado de Magister (en materia relacionada al cargo) 08
a. Formacion 30

Profesional Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al
a.4 | cargo) 06
- Excluyente con a.3. si se refiere a los mismos estudios

a.5 | Titulo profesional relacionado al cargo al que postula. 04

a.6 | Titulo profesional universitario adicional al de a.5 03

b.1 | Estudios de especializacion relacionados con el cargo 20

o Capacitacién en areas relacionadas con el cargo
b. Capacitaciones b | - Realizado en los dltimos cinco (05) afios, con una duracion | o

’ minima de 80 horas, dos (02) puntos por cada uno de ellos
(maximo hasta 10 puntos)

30

Desempefio laboral (segun ficha de evaluacion de desempefio
Anexo 02) para los servidores que laboraron el afio precedente,
c.1 | enelcargo al que postula) firmada por el Directory el CONElen | 14
caso que corresponda de la (DRE, UGEL o L.E))
(Maximo hasta 14 Puntos)

Experiencia laboral general
- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado 06
- Un mes equivale a 30 dias 35
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

xperiencia c.2
Laboral

Experiencia laboral especifica en el Sector Publico (solo se
considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
postula. 15

c3 |. Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
d. Méritos a1 Felicitacion de MED, DRE, UGEL. Un punto (01) por cada 05 05

Resolucidon (maximo hasta 5 puntos)




