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COMUNICADO N° 021-2024-UGEL.05-CDCA-276 
 

           (R.VM. N° 287-2019-MINEDU// R.D. Nº 12003-2023-UGEL05) 
 

OCTAVA CONVOCATORIA PARA CONTRATACIÓN DEL PERSONAL   
ADMINISTRATIVO DE SEDE ADMINISTRATIVA, BAJO EL RÉGIMEN LABORAL 

DEL D.LEG. Nº 276, PARA EL AÑO FISCAL 2024 
 

En virtud de la R.VM. N° 287-2019-MINEDU y la R.D. N° 12003-2023-

UGEL.05, que aprueba la conformación del Comité de Contratación de 

personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 

276, en la sede de la UGEL N°05 y de Instituciones Educativas donde no 

se pueda conformar el Comité de Contratación para el período 2024 y el 

MEMORANDUM Nº 0556-2024-MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.05-ARH-

EAP de fecha 26-04-2024; comunica a los interesados a este proceso 

considerar las PRECISIONES PARA LA PRESENTACIÓN DE 

EXPEDIENTES DE LOS POSTULANTES, ante el Comité de Contratación 

de la Sede, en conformidad al numeral 5.2.1.7 de la R.VM. N° 287-2019-

MINEDU, así como, el CRONOGRAMA del proceso.



“ 

 

I. ORDEN DE PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 
 

 

1.1. FUT - Solicitud dirigida al Comité de Contratación, precisando el cargo al 

que postula. 

1.2. DNI - Copia simple (opcional). 

1.3. Anexo N° 04 - Contrato de Trabajo de Personal Administrativo debidamente 
firmado. 

1.4. Anexo N° 05 - Declaración Jurada, según formato establecido. De ser el 

caso, deberá consignar el número de Carné de Extranjería correspondiente. 

1.5. Hoja de Vida documentada, adjuntando la documentación requerida para la 

evaluación de los criterios establecidos. Es necesario precisar que: 

- La experiencia laboral en el sector público y privado se sustenta con la 

presentación en copia simple de los siguientes documentos: 

i) Contrato y sus respectivas adendas, 

ii) Constancias de prestaciones de servicios y/o certificados de trabajo, y/o 

iii) Boletas de pago, deberá constar el cargo desempeñado, así como las 

fechas de inicio y fin. 

1.6. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores 



“ 

 

registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, 

públicas, privadas o mixtas, en caso corresponda. 

1.7. Documento oficial que acredite condición de Licenciado de F.F.A.A. 

emitida por el jefe de la ORMD o Deportista Calificado, emitida por IPD, 

en caso corresponda. 

1.8. Según RVM N° 287-2019-MINEDU, Anexo 01, en el caso de Grupo 

Ocupacional Profesional señala: “De acuerdo con la norma legal de 

colegiatura de cada profesión, el aspirante deberá presentar: 

1. Constancia de colegiatura 

2. Constancia de habilitación para ejercer la profesión”.   

1.9. Asimismo, según anexo citado (adjunto), en el caso de Grupo Ocupacional 

Auxiliar y/o Técnico I, los estudios mínimos se acreditan con el certificado 

de secundaria completa.  
 
 

 

❖   IMPORTANTE: Presentar el día de adjudicación el Certificado Único    Laboral 

para Personas Adultas (CERTIADULTO, trámite gratuito), HAZ  

CLICK AQUÍ: CERTIADULTO 

❖ NOTA: Ver modelos adjuntos 

https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/irIndex.html%3Bjsessionid%3D-jYMcfXqgh6WAbI0F5NUJUyCJ6fr7ThxjV8U-nu5.srv-cjl
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II. PRECISIONES 

2.1. Acreditar los requisitos solicitados en la R.VM. N° 287-2019-MINEDU 

2.2. RESPONSABLE: Postulante 

2.3. FECHA DE PRESENTACIÓN: 15/05/2024 Y 16/05/2024 

2.4. PRESENTACIÓN ANTE: MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA UGEL N° 

05 

2.5. Presentar UN (01) SOLO ARCHIVO CON TODOS LOS DOCUMENTOS 
SOLICITADOS, EN FORMATO PDF. 

2.6. Tomar previsiones, no habrá prórroga para la presentación de expedientes. 
2.7. Para el caso de los postulantes adjudicados, registrarse en SINOE para 

recibir su RD. 
 

III. INFORMACIÓN ADICIONAL 
 

- Para descargar el FUT editable 👉 FUT 

- Para descargar los ANEXOS 👉 ANEXOS N° 04 Y 05 

 
Normatividad: 👉  R.V.M. N° 287-2019-MINEDU 

 

https://www.ugel05.gob.pe/sites/default/files/2022-01/ANEXOS_04_05.pdf
https://www.ugel05.gob.pe/sites/default/files/2022-01/RVM_N_287_2019_MINEDU.pdf
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ANEXO 01 DE LA RVM N° 287-2019-MINEDU 
 
 



“ 

   
  
  

I. “ORDEN DE PRESENTACIÓN DEL 
EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN” 

 
 
 
 

I. RESUMEN DE SU PEDIDO: 

 

FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT) 
R.M. Nº 0445-2012-ED 

DISTRIBUCION GRATUITA

    Solicito participar en el Proceso de Contratación de Personal del D.L. 276, en el cargo de (PRECISAR)  

 

       DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE: 

COMITÉ DE CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO -  IE SIN COMITE 2024 

II. DATOS DEL SOLICITANTE: COMPLETAR ESTA SECCION 

Persona Natural 
 

Apellido Paterno: Apellido Materno: 

Persona Juridica: 

 
 

 
Nombres: 

 
Razón Social: 

Tipo de Documento: 

DNI: 

 
 
 

 
RUC: C.E. 

 
III. DIRECCION: COMPLETAR ESTA SECCION 

 
TIPO DE VIA: 

 

Avenida: 
 

Jirón: 

 
Calle: 

 
Pasaje: 

 
Carretera: 

 
Prolongac

Nombre de la vía: 

 
N° de Inmueble: 

Tipo de zona: 

 
Block: 

 
Interior: 

 
Piso: 

 
Mz: 

 
Lote: 

 
Km: 

 
Sector: 

Urbanización: 

Cooperativa: 

Asociación: 

 
Nombre de la zona: 

Referencia: 

Departamento: 

Pueblo Joven: 

Residencial: 

Grupo: 

Unidad Vecinal: 

Zona Industrial: 

Fundo: 

 
 
 
 

Provincia: 

Conjunto Habitacional: 

Centro Poblado: 

Otros (especificar): 

 
 
 
 

 
Distrito

 
Teléfonos: 

Autorizo se me notifique al siguiente 

correo electrónico

       DECLARO que los datos presentados en el presente formulario los realizo con carácter de DECLARACION JURADA 

IV. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO: 

Cuento con los requisitos solicitados en cumplimiento con la normatividad vigente, la R.V.M. 287-2019-MINEDU para participar en el Proceso de Contratación de 

Personal del D.L. 276 

V. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN: 

1. DNI copia simple 

2. Anexo 04- Contrato de Trabajo de Personal Administrativo 

3. Anexo N° 05 - Declaración Jurada, según formato establecido. 

 
4. Hoja de Vida documentada, 

5. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, públicas, privadas o mixtas, 

en caso corresponda. 

6. Documento oficial que acredite condición de Licenciado de F.F.A.A. o Deportista Calificado, en caso corresponda 

 

COMPLETAR ESTA SECCIÓN 

 

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARIO 
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    Hoja de vida documentada 

 
    Adjuntar la documentación      

    requerida para la evaluación    

    de los criterios establecidos 
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Certificado de discapacidad otorgado por 

médicos certificadores registrados de las 

Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, 

públicas, privadas o mixtas, en caso 

corresponda. 

 
o 

 
Documento oficial que acredite condición de 

Licenciado de F.F.A.A. o Deportista Calificado, en 

caso corresponda 
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CERTIADULTO 
Presentar el día de ADJUDICACIÓN (Trámite gratuito), 

HAZ CLICK AQUÍ: CERTIADULTO 
 
 

https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/irIndex.html%3Bjsessionid%3D-jYMcfXqgh6WAbI0F5NUJUyCJ6fr7ThxjV8U-nu5.srv-cjl


     
  

IV. CRONOGRAMA DEL PROCESO 
 

N° ACTIVIDADES 

 
RESPONSABLE INICIO FIN 

01 Publicación de plazas a ser consideradas en el proceso de contratación 
Comité de 

Contratación 
30/04/2024 14/05/2024 

02 Presentación de expedientes de los postulantes Postulante 15/05/2024 16/05/2024 

03 Evaluación de expedientes 
Comité de 

Contratación 
17/05/2024 20/05/2024 

04 Entrevista personal (grupo profesional) 
Comité de 

Contratación 
20/05/2024 20/05/2024 

05 Publicación preliminar de cuadro de méritos 
Comité de 

Contratación 
21/05/2024 21/05/2024 

06 Presentación de reclamos por escrito 
Comité de 

Contratación 
22/05/2024 22/05/2024 

07 Absolución de reclamos 
Comité de 

Contratación 
23/05/2024 23/05/2024 

08 Publicación final de cuadro de méritos 
Comité de 

Contratación 
24/05/2024 24/05/2024 

09 Adjudicación de plazas (horario a confirmar en comunicado respectivo) 
Comité de 

Contratación 
27/05/2024 27/05/2024 

10 Remisión de informe final de proceso de contratación a la DRELM/UGEL 
Comité de 

Contratación 
28/05/2024 28/05/2024 

11 Emisión de resolución y suscripción de contrato UGEL 29/05/2024 29/05/2024 
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EL COMITÉ  
30/04/2024 

PLAZAS DE LA SEDE D.L. 276 29/04/2024 
 

*Plazas informadas por el Área de Recursos Humanos UGEL 05 (MEMORANDUM Nº 0556 -2024-MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.05-ARH-EAP) 

 

 

 

 

 

CódigoNexus CARGO    
CAT. 

REM

Jornada 

trabajo

TIPO DE 

VACANTE

AREA DE 

DESEMPEÑO
Motivo vacante FUNCIONES  SEGÚN RD 2656-2013-UGEL05.SJL.EA   M.O.F.

1 783831511715 ABOGADO PE 40 ORGANICA

ORGANO DE

CONTROL 

INSTITUCIONAL -

OCI

DEJA SIN EFECTO 

ASCENSO DE: 

CALDERON 

ZEVALLOS, 

GIANCARLO, 

Resolución Nº 

7212-10-RDRELM

a) Participar en la  formulación, ejecución y eva luación del  Plan Anual  de Control .

b) Real izar Exámenes  Especia les  programados  y no programados  en el  Plan Anual  de

Control , según los  objetivos  planteados .

c) Asesorar en la  parte Legal  a  la  Comis ión de auditorías  a  los  Estados  Financieros  y

Presupuestarios  en la  parte Legal  a  la  Comis ión de Auditorias  a  los  Estados  Financieros  y

Presupuestarios  de la  Entidad, as í como a  la  gestión de la  misma de conformidad con los

l ineamientos  que emita  la  Contra loría  Genera l .

d) Efectuar el  control  preventivo en la  entidad dentro del  marco de lo establecido en las

dispos iciones  emitidas  por la  contra loría  genera l , participando en veeduría , orientaciones

de oficio, charlas  inspecciones , veri ficaciones  cumpl imiento de la  normativa.

e) Laborar y suscribi r los  informes  de Auditoria , Exámenes  Especia les  y lega les  pertinentes

programados  y no programados  en el  Plan Anual  de Control  de acuerdo a  las  normas  de

Auditoria  gubernamental , elevando a l  Jefe del  OCI para  su revis ión.

f) Participar cuando le des igne el  Jefe del  OCI eva luando el  aspecto lega l  en las  acciones  y

actividades  de control  programadas  y no programadas  en el  Plan Anual  de Control .

g) Real izar el  seguimiento de medidas  correctivas  de los  informes  de las  acciones  y

actividades  de control  a  su cargo (dispuestas  por el  Jefe del  OCI).

h) Programar, coordinar, ejecutar y eva luar las  acciones  inherentes  a  su cargo, resultante de

la  responsabi l idad de los  Exámenes  Especia les  y Actividades  de Control  programadas  en

el  Plan Anual  de Control .

i ) Recibi r y atender denuncias  que formulen los  servidores , funcionarios  públ icos  y

ciudadanía  en genera l  sobre actos  y operaciones  de la  entidad otorgándole el  trámite que

corresponda a  su méri to.

j) Apoyar a  la  Comis iones  que des igne la  contra loría  Genera l  para  la  ejecución de las

labores  de control  en el  ámbito de la  entidad, colaborando en las  labores  de control .

MOF Unidad de Gestión Educativa  Local  05 p. 77

k) Veri ficar el  cumpl imiento de las  dispos iciones  lega les  y normativa  interna apl icables  a  la

entidad y que se encuentren relacionadas  a  las  actividades  de control  a  su cargo

l ) Participar en la  formulación y opinión a l  Jefe del  OCI, el  presupuesto anual  de las

acciones  y actividades  de control  para  su aprobación correspondiente.

m) Cumpl i r di l igentemente y oportunamente con los  encargos  y requerimiento que le

formule el  Jefe del  OCI.

n) Cautelar que la  publ icidad de los  informes  resultantes  de sus  acciones  y actividades  de

control  a  su cargo, se rea l icen de conformidad con las  dispos iciones  de la  materia . (...)

2 783801514719
TECNICO 

ADMINISTRATIVO
TE 40 ORGANICA

RECURSOS 

HUMANOS

ROTACION DE 

PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 

DE:LAVALLE 

ERAZO, VILMA 

ROSA 

MARCELINA, 

Resolución N° 

03322-2018

a) Analizar expedientes, proyectos, resoluciones y emitir informes técnicos sobre acciones.                                                 

b) Proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos legales 

vigentes.                                                                                                                                                                            

c) Brindar apoyo a la especialista administrativo de personal por delegación en el desarrollo

de acciones de asesoramiento y supervisión de los procedimientos técnicos de personal

que sean de aplicación en los Centros y Programas Educativos.

d) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo.

e) Consolidar el rol de vacaciones, elaborar y llenar los formularios de control estadísticos

de las resoluciones y expedientes.

f) Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de Resoluciones, así como

los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la Administración de Personal.

g) Mantener actualizado los sistemas aplicativos que el Ministerio de Educación establece

sobre sistemas de personal.

h) Llevar el control y actualización de las plazas vacantes y desplazamientos de personal.

i) Controlar la asistencia y/o permanencia del personal de la sede, directivos de las

instituciones educativas.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Especialista

Administrativo de personal (Personal)

Vacante

Nº
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