COMUNICADO N°® 021-2024-UGEL.05-CDCA-276
(R.VM. N° 287-2019-MINEDU// R.D. N° 12003-2023-UGEL05)

OCTAVA CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE SEDE ADMINISTRATIVA, BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL D.LEG. N° 276, PARA EL ANO FISCAL 2024

En virtud de la R.VM. N° 287-2019-MINEDU y la R.D. N° 12003-2023-
UGEL.05, que aprueba la conformacion del Comité de Contratacion 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 Contratacion para el periodo 2024 y el
MEMORANDUM N° 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 PRESENTACION DE
EXPEDIENTES DE LOS POSTULANTES, ante el Comité de Contratacion

de la Sede, en conformidad al numeral 5.2.1.7 de la R.VM. N° 287-2019-
MINEDU, asi como, el CRONOGRAMA del proceso.

Firrrade digitairmerte por:
BEMITES ZAPANADE LEZAMA e ~
. . " - ° -
Gloria harilu FAL 20331186830 ; PERU nlatario
soft e Educaclén
: Soy el autor de

Fecha: 30/04/2024 15:47:02-0500




|.ORDEN DE PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

1.1. FUT - Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al
gue 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 - Declaracion Jurada, segun formato establecido. De ser el
caso, debera consignar el numero de Carné de Extranjeria correspondiente.

1.5. Hoja de Vida documentada, adjuntando la documentacion requerida para la
evaluacion de los criterios establecidos. Es necesario precisar que:
- La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la

presentacion en copia simple de los siguientes documentos:

1) Contrato y sus respectivas adendas,
) Constancias de prestaciones de servicios y/o certificados de trabajo, y/o
i) Boletas de pago, debera constar el cargo desempefiado, asi como las

fechas de inicio y fin.
1.6. Certificado de discapacidad otorgado por meédicos certificadores




1.7.

1.8.

1.9.

registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud,
publicas, privadas o mixtas, en caso corresponda.

Documento oficial que acredite condicion de Licenciado de F.F.A.A.
emitida por el jefe de la ORMD o Deportista Calificado, emitida por IPD,
en caso corresponda.

Segun RVM N° 287-2019-MINEDU, Anexo 01, en el caso de Grupo
Ocupacional Profesional senala: “De acuerdo con la norma legal de
colegiatura de cada profesion, el aspirante debera presentar:
1.Constancia de colegiatura

2.Constancia de habilitacion para ejercer la profesion”.

Asimismo, segun anexo citado (adjunto), en el caso de Grupo Ocupacional
Auxiliar y/o Técnico I, los estudios minimos se acreditan con el certificado
de secundaria completa.

IMPORTANTE: Presentar el dia de adjudicacién el Certificado Unico Laboral
para Personas Adultas (CERTIADULTO, tramite gratuito), HAZ
CLICK AQUI: CERTIADULTO

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

ll. PRECISIONES

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

2.2. RESPONSABLE: Postulante

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

2.4. PRESENTACION 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 habra prorroga para la presentacion de expedientes.

2.7. Para el caso de los postulantes adjudicados, registrarse en SINOE para
recibir su RD.

IIl. INFORMACION ADICIONAL

- Para descargar el FUT editable 3@ EUT
- Para descargar los ANEXOS 3 ANEXOS N° 04 Y 05

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

Unidad de Gestid:
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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

ANEXO 01 DE LA RVM N° 287-2019-MINEDU

anexot 287-2019 -MINEDU

FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

{Personal o Recursos Humanos)

Cargo Formacion Profesional
= = ; Titule  Profesional  Universitano en  Administracion,
* Especalista Administrativa L. I1o Il Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecho,

Economia, Ingenieria Industnal o Psicologia.

» Especalista Administrativo |, 1o (1}
(Tramite Documentario)

Titwlo  Profesional Universitanio en  Administracion,
Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Sistemas. Ingenieria Informatica, Ingenieria en
Computacion, Redes y Comunicacionas o Archivistica y
Gestién Documental.

« Especialista Administrativo |, llo 11l
(Abasiacimiento)

Titwo Profesional  Universitario en  Administracion,
Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia o Ingeneria Industrial.

» Relacionista Pubkco |, Il o 1|

Tituio Profesional Universitario en Relaciones Pablicas,
Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

* Especialista en Racionalizacion |, Il o
]

Thulo Profesional Universitatio en  Administracion,
Contabibdad Feonemia o Ingenieria Industrisl

e Planificador | o Il

Contabihdad, Econemia o Ingeniaria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en  Administracion,

¢ Ingeniero |l o lll

| Tituto Profesional Universitario en Ingenieria Civil,

« Estadistico |, I, 0 Il

ITiMo Profesional Universtano  en  Estadistica,
Ingenieria Industrial o Economia

» Especiaksta en Finanzas |, |l o lll

Titwlo Profesional  Universitario en  Contabilidad,
Administrazon de Empresas, Economia o Ingenieria
| Industrial.

* Contador |, 1ol

| Titulo Profesional Universitaria en Contabilidad

« Tesorerc | llolll

| Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,

o Asistente Saocial |, Il o 1l

Titulo Profesional Universitario en Asistenda Sodial o
| Trabap Social

e Auditor |, llolll

"Tllulo Profesional Universitaric en  Contabilidad o
refacionado a la especiakidad

+ Especialista en Inspectoria |, llo Il

Titulo Profesional Universtario en  Administracion,
Contabilidad o Derecho.

s Abogado |, o lll

Titulo Profesional Universitano en Derecho.

* Analista de Sistemas |, Il o 1l

Titulo Profesional  Universitano  en
Sistemas o Informatca.

Ingenieria  de

« Asistente en Senicios de Educacion y
Cultwra lo |l

Bachilier en Educazion o Licenciado en Educacion o

o Médicol llolll

Titulo de Medico Ciujano.

|« Psicologo | lalll

Titulo Profesional en Psicologia,

De zcuverdo 2 la norma legal de col

lura da cada p

y da habillacion pars ejarcer (3 profesion

1, 8l aspuante debera presantar constancia de colegiatura

287-2019 - MINEDU

Grupo Ocupacional Técnico:

Cargo Estudios o requisitos minimos
* Técnico Administrativo | Educacion secundaria completa.
i = ; Titulo Profesional Técnico relacionado con el area
« Tecnico Administrativa Il o Il correspondiente
Titulo Profesional Técnico en Computacion e
Wb Informatica. 4

Tiulo Profesional Tecnico en Secretariado Ejecutvo,

Sacrataria Ll o Wl otorgado por institucion de nivel superior o CETPRO

Educacion secundaria completa y Licencia de Conducir

Choferlall Profesional.

Teécnico de Laboratorio Lol | Titule Profesional Técnico en Laboratorio.
|

Grupo Ocupacional Auxiliar:

Cargo Estudios Minimos

Oficnista |1l o 1l

Auxiliar de Biblioteca l o Il

Auxiliar de Contabilidad LIl o Ill

ot 2 W

Auxiliar de Laboratorio | o |l Educacién secundaria completa

Auxiliar de Publicaciones | o Il

. o le »

Auxiiar de Sistema
Administrativo | o |l

Trabajador de Servicia [ llolll |
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l. “ORDEN DE PRESENTACI(')N’DEL
EXPEDIENTE DE POSTULACION”

(: FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT)
sl 1 pin | Minktesio
=) w iR e okt 012

DISTRIBUCION GRATUITA

. RESUMEN DE SU PEDIDO:

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

1GE?

COMITE DE CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO - TE SIN COMITE 2024
.| DATOS DEL SOLICITANTE: COMPLETAR ESTA SECCION

Persona Natural

Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombres:

Y

azon Social: |

Tipo de Documento:
DINI:

| RUC: | | C.E. |

I DIRECCION- COMPI ETAR ESTA SECCION,

TIPO DE VIA: Avenida: l:l Jirén: I:I Calle: I:I Pasaje: I:I Carretera: I:I Prolongac I:I

mbre de la via: | |

de Inmueble: I:I Block: I_I.u.lerior: I_I Piso: I:I Mz: I:I Lote: I:I Km: I:I Sector:

Tipo de zona:

z

z

Urbanizacion: Pueblo Joven: Unidad Vecinal: Conjunto Habitacional:

Cooperativa: Residencial: Zona Industrial: Centro Poblado:

Agociacion: G‘upo: Fundo: Otros (especificar): |
Nombre de la zona: | 1

]

Referencia: | | |

Dg¢partamento: Provincia: Distrito

Autorizo se me notifique al siguiente

Teléfonos: correo electrénico

DECLARO que los datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter 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 Contratacion de
Personal del D.L. 276

V. DUCUNENTUS YUESEADJUNTAIN.
1.|DNLcopia simple
2.]Anexo 04- Contr: Ir i Personal Administrativo

3. Anexo N° 05 - Declaracién Jurada, seguin formato establecido.

4. Hoja de Vida documentada,

5. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, publicas, privadas o mixtas,
en caso corresponda.

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

COMPLETAR ESTA SECCION

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARIO

“ e
oy
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COPIA DEL DNI VIGENTE

AMBOS LADOS DEL DNI

PERU Ministerio Unidad de Gestion
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anexos 287 -2019-MINEDU

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSGNAL ADMINISTRATIVO {
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INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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Certificado de discapacidad otorgado por
médicos certificadores registrados de las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud,
publicas, privadas o mixtas, en caso
corresponda.

Documento oficial que acredite condicion de
Licenciado de F.F.A.A. o Deportista Calificado, en
caso corresponda
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CERTIADULTO
Presentar el dia de ADJUDICACION (Tramite gratuito),
HAZ CLICK AQUI: CERTIADULTO

) _ e da

CERTIADULTO - Certificado Unico Laboral para Personas Adultas

£ Mirnisteno de Trabap y Promooon del Emplec CERTIFICA gue en la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
(P“)yd&mdalhﬂu&bmumhmhm

NENTIIAD Vvadacion « HREMNEC
Nombres .

Apelidos
Fecha de nacenienio
oN

Oomicho

AMTECEOEMTES PCUL VDAL ES - Validarss . PNP
No regestra antecedenies.

AMTECEOENTES JUDICIAMLES - Vantanoy . INFE
No regisira antececenies.

ARTECETTENTES PENM £ S Valviacen » Pocer Juho
No registra antecedentss.

TRAVEC TR EDUCATIVA HESPFECTO A PCRAACION LINIVERET ARIA: Valrtaoon « SLINEDR]

TRar e sy oo o 5 Tred SESPY OO0 A FOLCALION P eMCm PESalle e b 18I S A v An | I4ATEA Sutdurane  SANEZA)

No se registra informaoan sistematizada para el DNt consultado.

EXFPERENCIA LABORAL: Vasaooion - MTPE
Ruc Desce Hasta

Raxdn Social

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

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
L . . Comité de
01 Publicacion de plazas a ser consideradas en el proceso de contratacion i 30/04/2024 14/05/2024
Contratacion
02 Presentacion de expedientes de los postulantes Postulante 15/05/2024 16/05/2024
03 Evaluacion de expedientes Comite de 17/05/2024 20/05/2024
Contratacion
. . Comité de
04 Entrevista personal (grupo profesional) Contratacion 20/05/2024 20/05/2024
05 Publicacién preliminar de cuadro de méritos Comite de 21/05/2024 21/05/2024
Contratacion
06 Presentacion de reclamos por escrito Comite O!? 22/05/2024 22/05/2024
Contratacion
07 Absolucion de reclamos comité de 23/05/2024 23/05/2024
Contratacion
08 Publicacion final de cuadro de méritos Comite de 24/05/2024 24/05/2024
Contratacion
e . , . , Comité de
09 Adjudicacion de plazas (horario a confirmar en comunicado respectivo) c - 27/05/2024 27/05/2024
ontratacion
. . . L, Comité de
10 Remision de informe final de proceso de contratacion a la DRELM/UGEL Iy 28/05/2024 28/05/2024
Contratacion
11 Emision de resolucion y suscripcion de contrato UGEL 29/05/2024 29/05/2024
—
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PLAZAS DE LA SEDE D.L. 276 29/04/2024

*Plazas informadas por el Area de Recursos Humanos UGEL 05 (MEMORANDUM N2 0556 -2024-MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.05-ARH-EAP)

Vacante
ne CodigoN CARGO CAT. | Jornada | - TIPODE AREA DE Moti t FUNCIONES SEGUN RD 2656-2013-UGELO5.SIL.EA M.O.F
R REM | trabajo | VACANTE DESEMPENO otivovacante - B >k Ok
a) Participaren la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Control.
b) Realizar Exdmenes Especiales programados y no programados en el Plan Anual de
Control, segun los objetivos planteados.
c) Asesoraren la parte Legal a la Comisidon de auditorias a los Estados Financieros y
Presupuestarios en la parte Legal a la Comisién de Auditorias a los Estados Financieros y
Presupuestarios de la Entidad, asicomo a la gestion de la misma de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.
d) Efectuar el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas porla contraloria general, participando en veeduria, orientaciones
de oficio, charlas inspecciones, verificaciones cumplimiento de la normativa.
“
e) Laborarysuscribirlos informes de Auditoria, Exdimenes Especiales ylegales pertinentes
programados y no programados en el Plan Anual de Control de acuerdo a las normas de
Auditoria gubernamental, elevando al Jefe del OClI para su revisiéon.
DEJA SIN EFECTO - . .
f) Participar cuando le designe el Jefe del OCl evaluando el aspecto legal en las acciones y
ORGANO DE |ASCENSO DE: actividades de control programadas y no programadas en el Plan Anual de Control.
CONTROL CALDERON g) Realizar el seguimiento de medidas correctivas de los informes de las acciones y
actividades de control a su cargo (dispuestas por el Jefe del OCI).
1 |783831511715| ABOGADO PE | 40 |ORGANICA|INSTITUCIONAL {ZEVALLOS, : u cargo (disp por A )
h) Programar, coordinar, ejecutaryevaluarlas acciones inherentes a su cargo, resultante de
OClI GIANCARLO, la responsabilidad de los Exdmenes Especiales y Actividades de Control programadas en
Resolucidon N2 el Plan Anual de Control.
7212-10-RDRELM i)_ Recibir’yatender denuncias que formulen_ los servidores,_ funcionarios publicosl y )
ciudadania en general sobre actos yoperaciones de la entidad otorgandole el trdmite que
corresponda a su mérito.
j) Apoyar a la Comisiones que designe la contraloria General para la ejecucién de las
labores de control en el ambito de la entidad, colaborando en las labores de control.
MOF Unidad de Gestién Educativa Local 05 p. 77
k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales ynormativa interna aplicables a la
entidad yque se encuentren relacionadas a las actividades de control a su cargo
I) Participaren la formulacién yopinidn al Jefe del OCI, el presupuesto anual de las
acciones yactividades de control para su aprobacién correspondiente.
m) Cumplirdiligentemente yoportunamente con los encargos yrequerimiento que le
formule el Jefe del OCI.
n) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones yactividades de
control a su cargo, se realicen de conformidad con las disposiciones de la materia. (...)
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 delegacidn en el desarrollo
de acciones de asesoramiento y supervision de los procedimientos técnicos de personal
ROTACION DE 15€50! y sup P ' P
PERSONAL que sean de aplicaciéon en los Centros y Programas Educativos.
d) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo.
ADMINISTRATIVO . . . .
e) Consolidar el rol de vacaciones, elaborar y llenar los formularios de control estadisticos
DE:LAVALLE . R
TECNICO RECURSOS de las resoluciones y expedientes.
2 |783801514719 TE 40 ORGANICA ERAZO, VILMA : : : . .
ADMINISTRATIVO HUMANOS f) Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de Resoluciones, asi como
ROSA los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la Administracién de Personal.
MARCELINA, g) Mantener actualizado los sistemas aplicativos que el Ministerio de Educacidon establece
. °
Resoluciéon N sobre sistemas de personal.
03322-2018 h) Llevar el control y actualizacién 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)
e
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