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OFICIO MULTIPLE N® 001 -2022-MINEDU/VMGI-DRELM-DUGEL.02-ARH

Seiores(as)
DIRECTORES(AS) DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE UGEL 02
Presente. -

Asunto: CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
Ref. : Oficio MPT2021-INT-00629

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de referencia por medio del cual
LA Direccién General de Calidad de la Gestién Escolar hace de conocimiento a las DRE y UGEL del
sector educacidn los alcances sobre la contratacidén del personal administrativo bajo el régimen
laboral del decreto legislativo N° 276, para el ejercicio 2022 siendo que la Ley de presupuesto para
el sector publico para el afio 2022; ley 31365 habilita de manera excepcional la contratacién de
personal para el reemplazo por cese y para la suplencia temporal de los servidores bajo el régimen
laboral del Decreto legislativo 276.

Tipos de Contrato:
Contrato por reemplazo: Es la contratacion de personal administrativo en una plaza
vacante, debido a la baja definitiva del titular en el Nexus y AIRHSP, estan comprendidos los
ceses que se hubiesen producido a partir del afio 2020 debidamente financiadas.
Contrato por suplencia: Es la contratacion de personal administrativo en una plaza ocupada
con baja temporal del titular por alguno de los siguientes motivos: Licencia sin goce de
remuneraciones de por lo menos treinta (30) dias calendarios; sancion disciplinaria de
suspension sin goce de remuneraciones de por lo menos treinta (30) dias calendario o
designacién en cargo de confianza o de eleccion popular de por lo menos treinta (30) dias
calendario.

Comité de Contratacion de la IE:
Estd conformado por:
El Director de la IE, titular o encargado, quien lo preside
Un (01) representante titular y un (01) alterno de los servidores administrativos
nombrados, elegidos en votacidon por mayoria simple. En caso de no existir servidores
administrativos nombrados se elegira por votacidn entre los profesores con mayor escala
magisterial, en caso de empate sera aquel con mas aifos de permanencia.
Un (01) padre de familia representante del CONEI y un (01) miembro alterno de dicho
Consejo.

Cronograma
Se ha establecido un cronograma unico para la contratacidén de personal administrativo de
las IE, seglin anexo 01 cuya difusidn conjuntamente con las plazas convocadas se publicaran
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en portales electrénicos, pizarras, carteles u otros medios disponibles (redes sociales, por

ejemplo).

Proceso de Seleccion
Las funciones de los comités de contratacién estan establecidas en el numeral 1.5 literal g)
de la resolucion Viceministerial N° 0287-2019-MINEDU lo que se debe dar cumplimiento
segun lo establecido en la citada norma.

Los Comités de Contratacidon deberdn consultar en el médulo de consulta ciudadana del
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC de SERVIR si algun
postulante se encuentra con sanciones administrativas disciplinarias, funcionales y penales
gue inhabilitan para el ejercicio de la funcién publica. El incumplimiento de esta verificacién
acarreard responsabilidad administrativa, civil o penal. (literal j. del numeral 5.2.2.1)
https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/acceso

Concluida la adjudicacién de las plazas, el Comité de contratacién remitira a la UGEL los
expedientes de los servidores adjudicados con la respectiva copia del acta de adjudicacidn,
asi como el informe final del proceso de evaluacion, anexando toda la documentacidn
generada durante el proceso (actas del comité, actas de evaluacidn, ficha de evaluacion,
expediente del ganador, e informe final) para la emision de la resolucidon que aprueba el
contrato correspondiente.

El postulante ganador no podra iniciar sus labores sin la emisién de la resolucién que
aprueba el respectivo contrato. El incumplimiento de esta disposicidn acarreard
responsabilidad administrativa, civil y/o penal para el Director de UGEL segln corresponda,
encargada de la emision de la resolucidn directoral.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterarle a Usted, la muestra de mi especial
consideracion y estima personal.

Atentamente,

FIRMADO DIGITALMENTE

LIC. SESSY ALEJOS SEVILLANO DE ESCUDERO (*?)
JEFA DE RECURSOS HUMANOS DE LA UGEL 02

Firmade digitalmente por:

e ALEJOS SEWILLANG DE
# ESCUDERO Sessy Betsy FALU
= 203327841 11 soft

FIRMR hlotivo: Soy el autor del
DIGITAL | documento

Fecha: D5/1/2022 11:12:438-0500

1 Se suscribe el presente documento en mérito a las facultades y atribuciones delegadas por la Directora de la Entidad, Lic. Anabel Alicia
Poma Porras, mediante Resolucion Directoral UGELO2 N° 9460-2021.
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ANEXO001: CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 276

“NORMA QUE REGULA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 276, EN LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION,
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR

PUBLICOS” Resolucion Viceministerial N° 287-2019-MINEDU

ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
Conformacion del Comité UGEL/IE 05/01/2022 | 11/01/2022
Publicacion de plazas a_,ser consideradas en UGEL/IE 12/01/2022 | 25/01/2022
el proceso de contratacion
Publicacion en el portal de TALENTO PERU UGEL 12/01/2022 | 25/01/2022
Presentacion de expedientes de los
postulantes ante el Comité de contratacion en Postulante 26/01/2022 | 27/01/2022
cada IE (*)
L . Comité de
Evaluacion de expedientes . 28/01/2022 | 03/02/2022
Contratacion
Entrevista pgrsonal (en caso de plazas del Comité de 04/02/2022 | 04/02/2022
grupo profesional) Contratacién
L - L Comité de
Publicacién preliminar de cuadro de méritos L 07/02/2022 | 07/02/2022
Contratacion
L . Comité de
Presentacion de reclamos por escrito . 08/02/2022 | 08/02/2022
Contratacion
Absolucién de reclamos comite de 09/02/2022 | 11/02/2022
Contratacion
C - Comité de
Publicacion final de cuadro de méritos . 14/02/2022 | 14/02/2022
Contratacion
Adjudicacion de plazas comité de 15/02/2022 | 15/02/2022
Contratacion
Remisién de informe final de proceso de Comité de
contratacion a la DRELM/UGEL Contratacién 16/02/2022 | 16/02/2022
S;?\';;Otz de resolucion y suscripcion de DRELM/ UGEL | 17/02/2022 | 18/02/2022
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(*) El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:
Solicitud dirigida al comité de contratacion, precisando el cargo al cual postula.

Declaracion jurada, segun formato establecido en el anexo 05 de la presente norma. De ser el caso, debera
consignar el niumero de carné de extranjeria correspondiente.

Hoja de vida documentada, adjuntando la documentaciéon requerida para la evaluacion de los criterios
establecidos.

La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la presentacion en copia simple de los
siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas y/o ii) constancias de prestacion de
servicios yl/o certificados de trabajo; y/o iii) Boletas de pago; en los cuales deberd constar el cargo
desempefiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo el area competente de la DRE/UGEL corroborar su
veracidad n la fiscalizacién posterior.

Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de las Instituciones prestadoras de
servicios de salud IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion de licenciado de las fuerzas
armadas o deportista calificado de alto nivel, en cas corresponda.



Cédigo Denominacién del documento normativo

“Norma que regula el proceso de contratacién de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decreto  Legislativo N° 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Pablicos”

i e i anexos 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Y 0, e e , de Nacionalidad
................................................. , identificado(a) con Documento Nacional de Identidad
(DN N° , 0 Carné de Extranjeria (C.E) N®........cccooooioioiiiiiieee . Y
domicilio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Tener buena conducta.

» Gozar de buena salud fisica y mental que permita ejercer el cargo al que postulo.

e No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

» No haber sido sancionado administrativamente con destitucion en los tltimos cinco (05) afos
a la fecha.

* No haber sido condenado por la comisién de los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboracioén con el terrorismo, afiliacién a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento ilicito de personas, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas.

» No tener la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo, delitos de
violacién de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas.

» No estar cumpliendo sancion disciplinaria de suspension.

» No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e
inhabilitado judicialmente.

,@éfg@x * No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
sé‘ . @% afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin miembro del
f \és Q%é?é i Comité de Contratacion o con cualquier funcionario, directivo, servidor ptblico y/o personal
%\ f de confianza de la Instancia de Gestién Educativa Descentralizada que tenga injerencia

%q s qw*:i"’ff directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.
7ot ds T80, i A ., . .
» Laveracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

SNP ()

(Firma)

Huella digital
(indice derecho)
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Cédigo Denominacién del documento normativo

“Norma que regula el proceso de contrataciéon de personal
administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°

NT-031-01-MINEDU 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales

de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Publicos”

Grupo Ocupacional Técnico:

287-2019 -MINEDU

Estudios o requisitos minimos

Técnico Administrativo |

Educacién secundaria completa.

Técnico Administrativo 1l o 1l

Titulo Profesional Técnico relacionado con el area
correspondiente.

Operador PAD |

Titulo Profesional Técnico en Computacion e
Informatica.

Secretaria 1,1l o I

Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo,
otorgado por institucién de nivel superior o CETPRO.

Choferl o ll

Educacion secundaria completa y Licencia de Conducir
Profesional.

Técnico de Laboratorio | o 1]

Titulo Profesional Técnico en Laboratorio.

Grupo Ocupacional Auxiliar:

~ Cargo

Estudios Minimos

Oficinista I,11 o 1|

Auxiliar de Bibliotecal o Il

Auxiliar de Contabilidad 1,1l o Ul

Auxiliar de Laboratorio | o i

Auxiliar de Publicaciones | o |l

Auxiliar de Sistema
Administrativo | o Ii

Trabajador de Servicio |1 o il

Educacién secundaria completa.
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