COMUNICADO N°® 041-2024-UGEL.05-CDCA-276
(R.VM. N° 287-2019-MINEDU// R.D. N° 12003-2023-UGEL05)

DECIMA SEGUNDA CONVOCATORIA PARA CONTRATACIQN 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° 01998-2024-MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.05-ARH
de fecha 18-10-2024; 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.
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|.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

registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud,




1.7.

1.8.

1.9.

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 |, los estudios minimos se acreditan con el certificado
de secundaria completa.

<+ IMPORTANTE: Presentar el dia de adjudicacidn 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: 12/11/2024

2.4. PRESENTACION ANTE: MESA DE PARTES VIRTUAL DEL MINEDU EN

LINEA: https://fenlinea.minedu.qob.pe/

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 a la CASILLA
ELECTRONICA 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
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https://enlinea.minedu.gob.pe/
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

anexo1 287-2019 -MINEDU

FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo Formacién Profesional
5 o . Titule  Profesional Universitano en  Administracion,
* Especalista Administrativo 1. 10 il Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecho,

(Personal o Recursos Humanos)

Economia, Ingenieria Industnial o Psicologia.

s Especialista Administrativo |, Il o Il
(Tramite Documentario)

Titulo Profesional Universitano en  Administracion,
Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria en
Computacion, Redes y Comunicaciones o Archivistica y
Gestién Documental.

s Especiaksta Administrativo | Il o Il
{Abastecimiento)

Titwlo Profesional Universitario en  Administracion,
Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia o Ingenieria Industrial.

» Relacionista Publice |, 1l o 1|

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

» Especialista en Raconalizacion I, 1l o
il

Titulo Profesional Universitario en  Administracion,
Contabilidad. Feonemia o Ingenieria Industrisl

* Planificador | Il o Il

Contabilidad, Econemia o Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en  Administracion,

e Ingenierol, o lil

| Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil,

« Estadisticol, I, o lll

| Titulo  Profesional Universitaric en  Estadistica.
| Ingenieria Industrial o Economia.

» Especiabsta en Finanzas |, Il o lll

| Titulo  Profesional  Universitario  en  Contabilidad,
Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria
| Industnal.

+ Contador!, llolll

| Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.

o Tesorerc |, llolll

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,

* Asistente Social |, Il o 1l

Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social o
Trabajo Social

e Auditor |, 1o lll

Titulo  Profesional Universitaric en Contabilidad o
relacionado a la especiabdad.

+ Especialista en Inspectoria |, llo Il

Contabilidad o Derecho.

Titulo Profesional Universitario en  Administracion,

s Abogado |, llolll

Titulo Profesional Universitanio en Derecho.

* Analista de Sistemas |, ll o Ill

Titulo Profesicnal  Universitanc  en
Sistemas o Informatica.

Ingenieria de

» Asistenle en Senvicios de Educacion y

Culturalo |l

Titulo de Educacién Superior no Universitario

Bachilier en Educazion o Licenciado en Educacion o |

o Médicol lloll

Titulo de Medice Cirujano.

« Psicologo |, o lll

Titulo Profesional en Psicologia.

De zcuerda a la norma legal de colegialura de cada profesion, 2l aspuante debera presantar constancia de colegiatura

¥ de habillacién para ejercer |a profesion

Grupo Ocupacional Técnico:

287-2019 -MINEDU

Cargo

Estudios o requisitos minimos

Técnico Administrativo |

Educacion secundaria completa.

Técnico Administrative |1 o I

Titulo Profesional Técnico relacionado con el drea
correspondiente

Operador PAD |

Secretaria | Il o Il

Titulo Profesional Técnicc en Computacion e
Informatica. _

Titulo Profesional Tecnico en Secretariado Ejecutve,
otorgado por institucion de nivel superior o CETPRC

Choferloll

Educacion secundaria completa y Licencia de Conducir
Profesional.

Técnico de Laboratorio o 1l

' Titulo Profesional Técnico en Laboratorio.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

Cargo

Estudios Minimos

Oficinista 1,1 o 1l

Auxiliar de Biblioteca | o ll

Auxihar de Contabilidad |1l o Il

N

Auxiliar de Laboratorio | o |l

Auxlliar de Publicaciones | o Il

. 8 le 0

Auxliar de Sistema

Administrativo l o Il

Trabajador de Servicio |1l o I

|

Educacion secundaria completa
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l. “ORDEN DE PRESENTACION DEL
EXPEDIENTE DE POSTULACION”

O | mimisterio FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT)
& R.M. N° 0445-2012-ED

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:

azon Social: | |

Y

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 siquiente

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

T T T T LUGAR Y FECHA “FIRMA DEL USUARIO

(=] -
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AMBOS LADOS DEL DNI
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anexos 287 -2019-MINEDU

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO ¢
FROFESIONALES DE LASALUD EN LAS SEDES DE LA DRENVGEL E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION
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Hoja de vida documentada
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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

#‘ﬁh '_ j— -

CERTIADULTO - Certificado Unico Laboral para Personas Adultas

EHlmdu'l'nlz.:: Promoodn del Emplec CERTIFICA gue en la Pladorma de Infsroperabilidad del Estdo
{PIDE) y ol Sistema ;hri-“ Elecirdnicas se regisfra la siquiente informascitn

IGEMTIOAD: Validacion - REMIEC

ANTECEDEWTES POLICIALES: Walidacian - PHP
Ho registra antecedsanies.

ANTECEDEWTES JUDICIALES: Vakdacion - INFE
Ho registra antecedsanies.

ANTECEDEMTES PEMALES: Walidaodn = Poder Judical
Mo regisita antecedenies.

TRAYECTORL EDUCATRA RESPECTO A FORMACICH UNIVERSITARLL: Validaddn - SUNEDU

TRAYECTORLE EDUCATIVA RESPECTO & EDUCACION SUPERIOR PECAGOSICA, TECKOLOECS, ¥ ARTIETICA: Yalkiecss — HMIMEDL

Mo se registra informacion sistematizada para el DMl comsultada.

EXPERIENCLA LABORAL - Vabdacian - MTPE

S,
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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 28/10/2024 11/11/2024
Contratacion
02 Presentacion de expedientes de los postulantes Postulante 12/11/2024 12/11/2024
03 Evaluacion de expedientes Comite de 13/11/2024 14/11/2024
Contratacion
. . Comité de
04 Entrevista personal (solo para grupo profesional) Contratacion 14/11/2024 14/11/2024
05 Publicacion preliminar de cuadro de méritos Comite de 14/11/2024 14/11/2024
Contratacion
. . . Comité de
06 Presentacion de reclamos por escrito (hasta el mediodia) C 2 15/11/2024 15/11/2024
ontratacion
07 Absolucion de reclamos Comite C!E,) 18/11/2024 18/11/2024
Contratacion
08 Publicacion final de cuadro de méritos Comite de 18/11/2024 18/11/2024
Contratacion
e . , . , Comité de
09 Adjudicacion de plazas (horario a confirmar en comunicado respectivo) C - 19/11/2024 19/11/2024
ontratacion
. . . L, Comité de
10 Remision de informe final de proceso de contratacion a la DRELM/UGEL Iy 20/11/2024 20/11/2024
Contratacion
11 Emision de resolucion y suscripcion de contrato UGEL 21/11/2024 22/11/2024
—
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PLAZAS DE LA SEDED.L. 276 AL 18/10/2024

*Plazas informadas por el Area de Recursos Humanos UGEL 05 (MEMORANDUM N2 01998-2024-MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.05-ARH)

PLAZAS VACANTES D.L. 276 CONTRATO 2024

Plazas vacantes extraidas del Nexus el

18 -10- 2024

Vacante

CodigoMexus

CARGOD

CAT. REM

lornada
trabajo

TIFD DE
VACANTE

AREA DE
DESEMPERD

Motivo vacante

FUNCIOMES SEGUN RD 2656-2013-UGELOS.5IL.EA M.O.F.

733801514717

TECNICO
ADMIMNISTRATING

TE

a0

PLAZA
ORGANICA

AREA DE RECURSDS

HUMANGCS

CESEAZOLICITUD DE:
CARLAVANESSA POLD
DlAZ, COMN EXPEDIENTE N®
MPD2028-EXT-0752506 A
PARTIR DEL 14,/10/2024

a) Dirigir, distribuir, orientar y controlar las acciones y tareas inherentes a su
cargo.

b} Depurar mensualmente bajo responsabilidad, |a planilla matrizde activos
para su actualizacidn.

cjRealizar el control de nimero de plazas presupuestadas y pagadas.

d} Coordinar con los drganos competentes de la Sede Central [Informatica)y la
Direccion de Educacidn de Lima Metropolitana lo relacionado al proceso de
elaboracion de planillas.

e JRemitir el calendarico de compromisos al Area de Gestidn Institucional para
su requerimiento al Tesoro Publico.

fil Supervisar el chequeo de planillas y remitir a Tesoreria para el pago
mensual.

gl Elaborary firmar informes de liguidaciones, adelanto por compensatoria,
planillas mensuales, proyectos de resoluciones y reintegros.
h)jRealizar laz liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las
planilla= de pago, cuadratura de judiciales, caja, CAFAE, SUBCAFAE,
cooperativas. Etc.

il Mantener actualizado los sistemas aplicatives de planillas, Madulos de
recursos humanos, control de planillas y terceros, establecidos por el
Ministerio de Educacion y el Ministerio de Economia y Finanzas.

ji Coordinar con la Oficina de Bienestar Social socbre atencion de licencias
subsidiadas por Incapacidad Temporal reembolsos.

kl Coordinar de manera permanente con el Registro Nacional de Identificacign
v Estadeo Civil —REMIEC v el Ministerio de Educacitén referente al control y
registro actualizado de datos del personal fallecido en coordinacian con el
Equipo de tesoreria.

IjWerificar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento, tiempo de
servicios y otros.

m) Supervisar el consolidado de inasistencias y tardanzas del personal de la
sede yde las Instituciones Educativas del ambito jurisdiccional de |1a WGEL 05.
n) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Especialista
Administrativo.

EL COMITE
28/10/2024
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