
 

 

 
 
MANUEL ALEJANDRO GUILLEN TRUJILLO  
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS 
Mz. D Lte. 18 Urbanización Taurija. Los Olivos – Lima. 
RUC. 10436859410 

994802262 
E-Mail: GUILLENT2485@GMAIL.COM / 
MANUEL_GT_2015@HOTMAIL.COM  

 
 

 
Egresado universitario en Derecho y Ciencias Políticas, con experiencia y formación en 
Gestión Pública y Privada en el ámbito administrativo. Conocimientos avanzados en 
manejo de software (entorno Windows XP - Office), herramientas de Internet, y con 
capacidad para trabajar en equipo en todos los niveles y con un buen manejo de las 
relaciones interpersonales. 

 

I.-  DATOS  PERSONALES 
 
 
       Fecha de Nacimiento : 24 de Diciembre de 1985. 
       Estado Civil  : Soltero 
       DNI   : 43685941  
       R.U.C.   : 10436859410 
       Teléfono Móvil  : 994802262 
 
 
II.- ESTUDIOS REALIZADOS 
 
 

 PRIMARIA 

C.E.PNP Jesús Vera Fernández. 
San Martín de Porres – Lima.  
 

 SECUNDARIA 

C.E. PNP. José Rodríguez Trigoso. 
San Martín de Porras – Lima. 
 

 SUPERIOR 
Universidad INCA GARCILASO DE LA VEGA. 
Facultad de Derecho y Ciencias Políticas. 
Egresado. 
 

 TÉCNICO 
Instituto de Educación Superior Tecnológico Privado “CIMAS” 

Técnico en Computación. 
 

 Instituto Tecnológico “IDAT” 

Especialidad de Digitación. 

 
 
III.- CAPACITACIONES: SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS  
 

 CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG – Curso 
Especializado: Contrataciones del Estado (12 horas académicas) 

Participante en curso 
Mayo 2020. 
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 CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG – Curso 

Especializado: Gestión Pública (12 horas académicas) 

Participante en curso 
Abril 2020. 
 

 ESCUELA DE POSTGRADO DE LA UNIVERSIDAD CONTINENTAL / CURSO 
PRESENCIAL – Curso Ley del Servicio Civil: Disposiciones Normativas, 
Reglamentos y Directivas (12 horas lectivas) 

Participación como Asistente 
Setiembre, 2019 – Octubre 2019. 
 

 ESCUELA DE POSTGRADO DE LA UNIVERSIDAD SAN IGNACIO DE LOYOLA / 
CURSO PRESENCIAL – Técnicas Modernas de Gestión Pública del Talento 
Humano (40 horas académicas) 

Participación como Asistente 
Octubre, 2017 – Noviembre 2017. 

 
 SERVIR / CONFERENCIA – Seguridad y Salud en el Trabajo – Registro, 

Investigación y Notificación de Accidentes de Trabajo en las Entidades 
Públicas (02 horas) 
Participación como Asistente. 
Diciembre 2016 

 
 SERVIR / CURSO PRESENCIAL – Régimen Disciplinario y Procedimiento 

Sancionador de la Ley del Servicio Civil (12 horas) 

Participación como Asistente. 
Noviembre 2016. 

 
 COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA – Diplomado en Derecho Administrativo y 

Gestión Pública (120 horas académicas) 
Participación como Asistente. 
Junio, 2012 – Agosto 2012. 

 
 CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG 

Participación en Seminario Especializado en GESTIÓN PÚBLICA (05 horas 
académicas) 
Mayo, 2012. 

 
 COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA SUR – Diplomado de Alta Especialización 

en DERECHO PROCESAL LABORAL (120 horas académicas) 
Participación como Especialista 
Abril, 2012 – Mayo, 2012. 

 
 IDAT / ESPECIALIDAD - Digitación (48 horas) 

Especialidad de Digitación. 
Setiembre, 2010 – Diciembre, 2010 (96 horas académicas) 

 
 CIMAS – Técnico en Computación  

Especialidad  
            Agosto, 2009 - Abril, 2010       
      
 

IV.- EXPERIENCIA LABORAL 
         

 UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL N° 07 – Equipo de Administración 
de Personal – Oficina de Recursos Humanos. 
 

FUNCIÓN: Técnico Administrativo. 
 

 Apoyo en el proceso de fiscalización posterior en los actos administrativos 
concernientes a contratos de personal docente. 

 Conocimiento y manejo del Sistema NEXUS. 



 

 Conocimiento y manejo del Sistema SINAD. 

 Conocimientos en Evaluación, verificación, recopilar información, revisión 
del marco normativo con relación a los procesos de Contratación docente; 
destaques; reasignación; licencias; incremento de jornada laboral 
correspondiente a los profesores contratados en EBR Secundaria y EBA 
Avanzada en plazas orgánicas, eventuales y por reemplazo; Encargaturas 
de especialista en formación docente; Contratos de docentes fortaleza; 
Bono escuela – 2017, 2018, 2019, Bono de atracción 2017, 2018, 2019; 
Registro de beneficios sociales (ATS, CTS, Subsidio por luto y sepelio); Plan 
de recuperación de horas pedagógicas de clases. 

 Miembro del Comité de Cuadro de Horas 2019 a nivel de la UGEL como 
Instancia de Gestión Educativa Descentralizada. 

 Miembro del Comité de Reasignación docente 2020 de la UGEL N° 07. 

 Miembro del Comité de Contratación de Personal Docente para las 
Instituciones y/o Programas Educativos de la UGEL N° 07 para el año 
lectivo 2018 (R.D. N° 010091-2017-UGEL07). 

 Apoyo en la evaluación, seguimiento y organización de expedientes 
vinculados a reasignación de personal docente 2016. 

 Apoyo administrativo en la elaboración de documentos de gestión, Oficio, 
Oficios Múltiples, Informes, memorándum, Actas, Fe de erratas y 
comunicados. 

 Administrar el ingreso, proceso y salida de expedientes referentes a 
contratación y otras acciones de personal. 

 Llevar el control de los proyectos de resolución que se emitan en el Equipo 
de Administración de Personal. 

 Realizar el seguimiento de los proyectos, en las oficinas donde se requiera 
su visado. 

 Elaboración de documentos varios sobre expedientes a cargo. 

 Apoyar en la organización de los expedientes (verificación de requisitos, 
ordenamiento y foliación). 

 Apoyar en los procesos de Adjudicación Pública. 
 

Setiembre, 2016 – Marzo 2020. 
 

 MOVITAR – MULTICENTRO JUAN DE ARONA SAN ISIDRO 
 

FUNCIÓN: Asistente Administrativo Logístico. 
 

 Coordinación con los asesores técnicos en relación a atender solicitudes de 
reclamo de usuarios. 

 Coordinación con el área de servicio de valor agregado a fin de atender 
expectativas de los usuarios. 

 Coordinar inventarios periódicos de control de bienes dentro del plan de 
acciones programadas. 

 Manejo del Sistema STC400 – Telefónica S.A.A. 

 Manejo del Sistema Movistar System. 

 Manejo del servidor de programa informativo – Zimbra Collaboration Suite. 

 Recopilación de información y evaluación de reclamos solicitado por 
INDECOPI – 1era instancia.  

 
Marzo, 2013 – Setiembre, 2016. 

 
 UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL N° 04 – Oficina de Asesoría 

Jurídica. 
 
FUNCIÓN: Asistente Legal. 
 

 Miembro acreditado ante la Comisión anticorrupción conformada a nivel del 
Ministerio de Educación. 

 Atención a la Defensoría del Pueblo, sobre expedientes y casos de Gestión 
Educativa y Legal. 



 

 Atención sobre bonificación del D.S. N° 056-2004-EF 

 Atención sobre bonificación del D.S. N° 065-2003-EF 

 Atención sobre pago del 30% de preparación de clases. 

 Solicitudes sobre IGV; D.U. N° 037-94; D.S. N° 051-94-PCM; Subsidio de 
luto y Gastos de Sepelio; pensión de Orfandad. 

 Solicitudes sobre CONEI 

 Solicitudes sobre APAFAs 

 Marco Legal sobre Racionalización. 

 Marco Legal sobre el Cuadro de Horas. 

 Recursos de Reconsideración. 

 Recursos de Apelación. 

 Solicitudes sobre reingreso a la Carrera Pública Magisterial. 

 Solicitudes sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública. 

 Apoyo administrativo en la elaboración de documentos: 
- Proyectos de Oficios Múltiples. 
- Proyectos de Memorándums. 
- Proyectos de Oficios. 
- Proyectos de Cartas. 
- Informes. 
- Actas. 

 
Setiembre, 2011 – Diciembre, 2011. 

 
 

 MUNICIPALIDAD DE LOS OLIVOS – Sub Gerencia de Gestión Pedagógica e 
Institucional 
 
FUNCIÓN: Apoyo Administrativo. 
 

 Apoyo Legal y/o Administrativo a la Comisión de Procesos Administrativos 
Disciplinarios para docentes – 2011. 

 Análisis y evaluación de expedientes. 

 Evaluación de Convenios. 

 Apoyo administrativo en la elaboración de documentos de la Gerencia de 
Educación. 

- Proyectos de Oficios. 
- Proyectos de Oficios Múltiples. 
- Proyectos de Memorándums. 
- Proyectos de Cartas. 
- Actas. 

 APAFAs. 

 CONEIs.  

 Programa Siagie. 

 Actas y Nóminas. 

 Horas Efectivas y horas adicionales. 

 Conciliación entre los distintos estamentos de la Comunidad Educativa. 

 Tratamiento de conflictos producidos por mal Clima Institucional. 

 Mantenimiento Preventivo - 2011. 

 Miembro de la Comisión de Cuadro de horas – 2011 (R.A. N° 253-2011). 

 Miembro de la Comisión de Racionalización – 2011 (R.A. N° 430-2011). 

 Elaboración del Plan de Supervisión y Monitoreo a Instituciones Educativas 
dentro del Marco del Proyecto Educativo Distrital orientado al 2021.  
 

Febrero, 2011 – Setiembre 2011. 
 

 
 
 

 



 

V.- REFERENCIAS PERSONALES  
 

 Abog. Francisco Guillen Trujillo 

Jefe de la Oficina de Logística – Universidad Nacional de Música. 
Tel. Cel. 990841793 

 
 Ing. Adela Guillen Trujillo  

Coordinadora de análisis de Procesos - GPRC - RENIEC 
                  Tel. Cel. 980997442 

                 
 Econ. Javier Asmat Vega. 

Especialista en Planificación - DRELM 
     Cel. 988630517 
 
 Lic. Rolando Malarín Gambini. 

Gerencia de Desarrollo Económico y Social – Municipalidad de Ancón. 
     Cel. 966706113 /  552 2432 - 1141 



Facultad de Derecho y Ciencias Políticas

CONSTANCIA DE EGRESO Nº 542-2020-SA-DFDCP

El Decano de la Facultad de Derecho y Ciencias Políticas de la Universidad Inca Garcilaso de 
la Vega; quien suscribe: 

HACE CONSTAR QUE:

GUILLEN TRUJILLO, MANUEL ALEJANDRO, identificado con código de estudiante Nº 
100018938 y DNI Nº 43685941, del Programa de Estudios de Derecho y Ciencias Políticas de 
la Facultad de Derecho y Ciencias Políticas, en la modalidad de estudios PRESENCIAL, ha 
concluído sus estudios universitarios pertenecientes al Plan de Estudios 2006-2 en el semestre 
académico 2019-2 en la fecha 30/11/2019, con un total de 218 créditos aprobados, por tanto, 
su condición es de EGRESADO.

Se expide la presente, a solicitud del interesado para los fines que estime pertinente.

San Isidro, 01 de Julio de 2020.

JVC/ggl
ID:1206735
CV:83c53c

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

La información contenida en la presente constancia ha sido obtenida automáticamente de la base de datos de la Universidad.
El presente documento y la(s) firma(s) consignada(s) en ella han sido emitidas a través de medios digitales, al amparo de lo dispuesto en el artículo 
141-A del Código Civil: Artículo 141-A.-Formalidad. En los casos en que la ley establezca que la manifestación de voluntad deba hacerse a través de 
alguna formalidad expresa o requiera de firma, ésta podrá ser generada o comunicada a través de medios electrónicos, ópticos o cualquier otro 
análogo. Tratándose de instrumentos públicos, la autoridad competente deberá dejar constancia del medio empleado y conservar una versión íntegra 
para su ulterior consulta.
En caso que reciba una versión impresa con sellado adicional, los sellos no se verán en la versión digital en http://sged.uigv.edu.pe/validaciones



Curso Especializado en:

Contrataciones del Estado
Realizado del 01 al 15 de mayo de 2020, organizado por el Centro Peruano de Estudios Guber-

Milagros Campos Flores 
Presidente

CEPEG

Mg. Victor Paima Ludeña
Director Académico 

CEPEG

-
to por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposición Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. 

CERTIFICADO

TEMARIO:
 

EXPOSITORES:
• Aspectos  Generales  y Ética en la 
Contratación  Pública
• Planificación Estatal
• Actuaciones Preparatorias

•
 
Dr.

 
Ricardo

 
Salazar

 
Chávez

•
 
Abg.

 
Edith

 
Huancauqui

 
Rodríguez

•Lic. Mercedes Basurto Ponce

Otorgado a:

GUILLEN TRUJILLO, MANUEL ALEJANDRO



Otorgado a:

cado a los cuatro días del mes de junio de 2020.

Por haber participado satisfactoriamente en el  Curso Especializado en:

Gestión Pública
Realizado del 16 al 30 de abril de 2020, organizado por el Centro Peruano de Estudios Guber-

namentales - CEPEG; con un total de doce (12) horas académicas. Se extiende el presente certifi-

Milagros Campos Flores 
Presidente

CEPEG

Mg. Victor Paima Ludeña
Director Académico 

CEPEG

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrónico archivado por CEPEG, aplicando lo dispuesto 

por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposición Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. 

CERTIFICADO

TEMARIO:
• Reforma del Estado y Modernización de la

Gestión Pública

• Gestión por Procesos

• Control Gubernamental y la Responsabilidad

en la Gestión Pública

EXPOSITORES:
• Abg. Marco Castiglione Ghiglino

• Lic. Katherine Sáenz Cabrera

• Abg. Raúl Ramírez Aguirre

Guillen Trujillo, Manuel Alejandro
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