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ACTA DE INICIO DE CONVOCATORIA DE PROCESO DE CONTRATACION DE AUXILIAR EN
EDUCACION Y PERSONAL DE SERVICIO A LA ADENDA N° 01 AL CONVENIO
INTERINSTITUCIONAL 2026

En la ciudad de Bambamarca, siendo las 13: 00 horas del dia 22 de Mayo de 2026, reunidos en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Bambamarca, los integrantes del Comite de
Evaluacion y Seleccion designados con RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 58-2026-MPH/GM,
para el proceso de convocatoria en el marco de la Adenda N.° 01 al Convenio de Cooperacion
Interinstitucional suscrito entre la Municipalidad Provincial de Hualgayoc y la Unidad de Gestion Educativa
Local Hualgayoc, con la finalidad de efectuar la apertura del procese de convocatoria para la contratacion de

personal.
|, ANTECEDENTES

Que, mediante Adenda N.° 01 al Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la Municipalidad Provincial
de Hualgayoc y la Unidad de Gestion Educativa Local Hualgayoc, se acordo fortalecer las estrategias de
apoyo al sector educacion, autorizandose la contratacion de personal para las instituciones educativas de la

jurisdiccion.

En ese sentido, corresponde dar inicio al proceso de convocatoria y seleccion del personal requerido,
conforme al cronograma y perfiles establecidos.

IIl. APERTURA DE LA CONVOCATORIA

El Comité de Evaluacion y Seleccion, luego de verificar la documentacion correspondiente y el cumplimiento
de las disposiciones establecidas, acuerda:

1. DAR APERTURA al proceso de convocaloria para la contratacion de personal en el marco de la
Adenda N.° 01 al Convenio de Cooperacion Interinstitucional.

2. DISPONER la publicacion de la convocatoria, cronograma, perfiles y requisitos en los medios
correspondientes de la Municipalidad Provingial de Hualgayoc y/o la UGEL Hualgayoc.

3. ESTABLECER que el proceso de evaluacion y seleccion se desarrollara conforme a los principios de
transparencia, meritocracia e igualdad de oportunidades.

4, ENCARGAR al area correspondiente las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento
del presente proceso.

No habiendo ofro asunto que tratar, siendo las 15:00 horas del mismo dia, se da por concluida la presente
acta, firmando los presentes en sefial de conformidad.
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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE AUXILIAR EN EDUCACION Y
PERSONAL DE SERVICIO, PARA II.EE PUBLICAS E IEGECOM, SEGUN ADENDA N° 01 AL CONVENIO DE
COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALGAYOC Y LA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - HUALGAYOC 2026

1. GENERALIDADES.

La Municipalidad Provincial de Hualgayoc, con domicilio legal en Jr. Miguel Grau N® 320-
Bambamarca — Cajamarca - Per(, requiere contratar auxiliares en educacion, personal de servicio,
para laborar en las |.E Piblicas e Institucién Educativa de Gestion Comunal (IEGECOM) de la

Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

11. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
Comité de Evaluacion y Seleccion que conduzca el proceso de seleccion de la convocatoria del
personal de auxiliar en educacion, personal de servicio.

1.1.1. TITULARES DEL COMITE EVALUADOR:

Miembros titulares del comité evaluador:

MODALIDAD DE
HOMERE CARDR CONTRATACION
ing. Hida V|oleta: Gerente de Desarrollo e Inclusién Social CAS confianza
Mosquera Hernandez
Soc. Michael Eleazar ; ,
Zamora Bances Sub Gerente de Programas Sociales CAS confianza
Prof. Edson Leonel . ,
Vasquez Paredes Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte CAS confianza
Miembros Suplentes del comité evaluador
MODALIDAD DE
1l i) CONTRATACION
Ing. Hildebrando Vasquez Liamo | Gerente de Desarrollo Econdmico Local CAS confianza
Abog. Jouleisy Bautista -
Manosalva Responsable de la Oficina de la DEMUNA CAS permanente
: Trabajador en la Sub Comercio, Licencias y
Prof. Alexander ldrogo Tantajulca Control Sanitario 276
Veedores:

Representantes de la Ugel Hualgayoc:
1. - Mg.en Docencia y Gestidn Educativa: Sonia

Marleny Chavez Idrogo.

Comision de Regidores de Educacion:

1. Prof. Jhanet Mardeli Paredes Mejia.
2. Prof. Maria Dolores Marin Ruiz.

3. Dr. Silvestre Bautista Cubas.

2. BASES LEGAL:
2.1, La Constitucian Politica del Per( de 1993.
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2.2. Decreto Legislativo N° 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus Modificatorias.

2.3. Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal 2026.

24, LeyNe 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

2.5. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

2.6. Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional.

2.1. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

2.8. Ley N° 29944, Ley de Reforma Piblica Magisterial.

29. Resolucion Directoral Regional N° 2005-2002-ED-CAJ, donde se resuelve aprobar la Directiva: Normas y
procedimientos para la formulacion, revisién, suscripcion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
convenios celebrados por la Direccion Regional de Educacion Cajamarca.

2.10. Acuerdo de Concejo N° 031-2026-MPH-BCA/A de fecha 13 de mayo de 2026.

QBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El objeto de la presente convocatoria es la de seleccionar personas naturales que retnan los
requisitos yfo perfiles establecidos de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de
convocatoria de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, de un de auxiliar y cuatro personales de
servicio destinados a las instituciones educativas publicas de la provincia, garantizando el
cumplimiento de los principios de capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en el
acceso & dichos cargos.

MODALIDAD DE TRABAJO:

4.1, Sera determinara por la UGEL en coordinacion con los directores de las instuciones educaciones
beneficiarias en |a adenda del convenio.

CRONOGRAMA y ETAPAS DEL PROCESQ:
El Proceso de Seleccion de las etapas se rige por el cronograma, indicado lineas abajo:

N° ACTIVIDADES ABRIL RESPONSABLES J
01 Publicacion de plazas en la pagina oficial de 22/05/2026 Sub Gerencia de Educacion, |
la MPH. ] - Cultura y Deporte.
Presentacion de expedientes 8:00 am a i
1:00 pm (El postulante indicaré la plaza a Tramite documentario de la
N |la cual se presenta) . 25/05/2026 MPH
| Evaluacion de Expedientes {unico dia) | sub Gerencia de Educacion, |
| 03 | - Publicacion del cuadro de aptos en la | 26/05/2026 Cuttura y Deporte.
| pagina oficial de la MPH B
| - Presentacion de reclamos (8:00 am a - )
. Tramite documentario de la
1:00pm.) MPH

04 | - Absolucion de reclamos (2:30 pm a 5:30 |
pm.) y publicacion de aptos para la 0512025

entrevista personal, Sub Gerencia de Educacion,

Cultura y Deporie.

05 Entrews}a personal. (Unico dia) de acuerdo 28/04/2026 Sub Gerencia de Educacion,
al horario. ] T Cultura y Deporte. )
Publicacion de resultados finales en pagina | Sub Gerencia de Educacion,

06 oficial de la MPH. ) | 28!04]2926 Cultura y Deporte.

07 | Adjudicacion de plazas (tnico dia) 29/05/2006 | Sub Gerencia de Educacion,

— ) | Cultura y Deporte.
08 | Firma de confrato 129/05/2026 | Oficina de Abastecimientos |
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Instituciones Educativas
09 | Inicio de labores 01/06/2026 seleccionadas de acuerdo al
convenio.

PRESENTACION Y EJECUCION:

a)

b}

L.a postulacion se realizara presentando el Curriculo Vitae documentado, indicando la plaza a la
cual se presenta sustentado con copias simples en la fecha indicada en el cronograma, a través
de la Oficina de Tramite Documentario de la Entidad.

La entrevista personal ser4 de manera presencial, de acuerdo a la publicacion de aplos y no
aptos, la misma que se lievara a cabo en la fecha indicada y en las Oficinas de la Sub Gerencia
de Educacion, Cultura y Deporte (Complejo Deportivo Carlos Torres).

EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION:

POSTU

LACION Y REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

a)

b)

7.2,

b)

Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan presentar
curriculo Vitae documentado y dirigido a la plaza de su interés en la fecha indicada en el

cronograma.

Criterios de Calificacion: Los/las postulantes seran los Unicos responsables de la
documentacion presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de
declaracion jurada y seré sujeta a fiscalizacién posterior. El perfil de puesto convocado exige el
cumplimiento de todos los requisitos sefialados.

Publicacion: Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados en el Perfil de
Puesto, de acuerdo a lo declarado, seran convocados a la siguiente etapa del proceso
(Entrevista Personal)

IMPORTANTE:

Elfla postulante sera responsable de los datos consignados la cual tiene caracter de declaracién
jurada siendo elfla postulante el inico responsable de [a informacion consignada y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo; en caso la informacién registrada sea falsa,
la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

La Formacion Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran
evaluados con los documentos sustentatorios.

No podran participar Docentes que estén laborando con minimo de 30 horas pedagégicas en
las II.EE Piblicas yfo Privadas. {La docencia es una de las excepciones a la prohibicion de
doble percepcién de ingresos para los servidores publicos, siempre y cuando no debe existir
incompatibilidad horaria.) El incumplimiento de esta disposicion, segin su gravedad, puede
sancionarse con suspension temporal o con destitucion.

EVALUACION CURRICULAR:

Ejecucién: Se revisaré la documentacion presentada por losflas postulantes a fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos de formacién académica, cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general; asi como en analizar y
verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica requerida en el perfil
del puesto. Asimismo, se realizara la verificacién de la documentacion sustentatoria de cada

uno de los postulantes.

Documentos a presentar: la preseniacion del “FUT (Formulario Unico de Tramite)’,
indicando en el mismo la plaza a la que postula {slo una); y la documentacion sustentatoria
(Curriculum Vitae), en cumplimiento de los requisitos minimos.
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Se presentard, considerando el siguiente orden

% “Solicitud de Inscripcion como postulante” (FUT)

> Curriculum Vitae Documentado.

¢) Formacién Académica:

(Grados y/ titulos) de acuerdo al perfil requerido (seran verificados mediante la pagina de
la SUNEDU)}.

Capacitaciones (Certificados, Diplomados y/o Cursos de Especializacién);

Experiencia laboral
Resolucion Ministerial emitido por el MINEDU, Resolucion directoral regional

d) Criterios de Calificacién - Curricular:

Formacion Académica. Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificado
de secundaria completa, cerificado de estudios técnicos bésicos, profesional tecnico,
bachiller, titulo, Grado de Maestria o Doctorado.

Cursos ylo Programas de Especializacion. Deberd acreditarse con documentos
digitalizados de certificados, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha de la
postulacion, considerando los requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben
precisar la tematica y el nimero de horas.

Cada curso debera tener una duracién minima de sesenta (60) horas, las cuales podran
ser acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el caso de los
Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de
noventa {90) horas concordantes a la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria.

Experiencia. - Se considerara de acuerdo a la formacién académica requerida, debera
acreditarse con documentos digitalizados de certificados, resoluciones, boletas de pago,
contratos yio adendas. En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar la
constancia de prestacion def servicio donde indique las fechas de inicio y término.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado, asi como cargo o funcion desarrollada, caso contrario no se
computara el periodo sefialado. De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya
sea universitario o técnico, el tierpo de experiencia laboral sera contabilizado desde el
egreso de |a formacién académica correspondiente.

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como.

EVALUACION Puntaje minimo Ptfnga]e
aprobatorio maximo
Evaluacion curricular 14 70

Publicacién: Losflas postulantes que obtengan el punteje minimo aprobalorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso {enfrevista personal).

7.3. Entrevista Personal:
a) Ejecucion: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en refacion con el perfi del puesto,
participan de esta evaluacion todos losfas postulantes considerados aprobados/as en la



oy
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALGAYOC BAMBAMARCA u@% f

Wi, ©
ool
! =l

-

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia” (=

evaluacion anterior.

b} El procedimiento para la ejecucion de la entrevista personal, sera publicado en la puerta
principal del complejo deportivo Carlos Torres, como también en las diferentes plataformas de
la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, la cual sera definida por la Sub Gerencia de
Educacion, Cultura y Deporte y comunicada oportunamente, esta etapa estara a cargo del
comité de seleccion, por ello es necesario que elfla postulante asista de manera puntual de
acuerdo al horario programado.

¢) Se considerard el tiempo de tolerancia de tres (03) minutos a partir del horario estipulado en el
rol de entrevista, si pasado el tiempo elfla postulante no se presenta, se dejara constancia de
su inasistencia colocandolo como no se presentd (NP) y quedando fuera del cuadro de

méritos.

Los/las postulantes entrevistadas deberén tener como puntuacion minima.

; Puntaje minimo S
EVALUACION aprobatorio Puntaje méximo
Entrevista personal 10 - 30

7.4. Criterios de Calificacion:

a} Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso: Evaluacion Técnica, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

b} La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resuitados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso.

¢) Elfla postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenide la puntuacién mas
alta, siempre que haya obtenido 34 puntos como minimo, sera considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

d) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 34 puntos segun cuadro de méritos y
no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

e) En caso de registrarse un empate en ef resultado final del proceso de seleccion se procedera
a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

f} Sielfla postulante declarado GANADOR/A en el proceso, no se presenta a a adjudicacion, se
procedera convocar al primer accesitario/a segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del plazo establecido.

[

/h 8. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO A LA PLAZA
CONVOCADA.

8.1. DECLARATORIA DE LA PLAZA DESIERTA:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de fos siguientes supuestos:
8.1.1. Cuando no se presente ningln postulante al proceso de seleccion.
8.1.2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

8.1.3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene los puntajes
minimos en las etapas de evaluacion del proceso.

8.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto implique
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responsabilidad de la entidad:

8.21. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del

proceso.
8.2.2. Por restricciones presupuestales.

8.2.3. Otras causas debidamente justificadas.

9. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

% La vinculacion laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo y/o firma de la
orden de servicio, dentro del plazo establecido en el cronograma. Si vencido este plazo ellla
ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a elfla, se declarara
seleccionadofa al postulante que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que
proceda a la suscripcion de contrato.

> Cabe precisar que la persona seleccionada debe encontrarse activa en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), habido y activo.

> Contar con el Registro Nacional de Proveedores RNP (OBLIGATORIO)

» CCly Nmero de Cuenta Vinculada a su RUC

10. CONSIDERACIONES FINALES.

> Es responsabilidad exclusiva del postulante efectuar ¢l seguimiento de las publicaciones de
resultados y comunicados sobre el proceso.

> Los postulantes declarados aplos, deberan asistir a la hora indicada a fa entrevista personal,
con traje formal y portando su DNI. No se aceptara ninguna justificacion para presentarse
fuera del horaric establecido, de ser asi el postulante automéaticamente sera
DESCALIFICADO.

LA COMISION.
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PERFIL DE PUESTO
DEPENDENCIA - Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social — Sub Gerencia de Educacion, Cultura Y
Deporte.
NUMERO DE PLAZAS ;04
NOMBRE DEL PUESTO : Personal de Servicio
A. REQUISITOS MINIMOS:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
FORMACION Secundaria completa {sustentado con los certificados de estudio del nivel
ACADEMICA secundario y/o constancia de haber culminado el nivel secundario). ]
EXPERIENCIA Un (01) Adio en el sector pablico y/o privado en el puesto requerido.
CURSOS Y/O ESTUDIOS No requien
DE CAPACITACION quiere.
CONOCIMIENTOS Limpieza y mantenimiento
A Realizar labores de limpieza y mantenimiento basico de los ambientes, equipos ¥ |
HABILIDADES Y materiales de fa Institucion Educativa, asi como labores de porteria, cuando
COMPETENCIAS corresponda en su tumno de trabajo, a fin de contribuir con las condiciones de
higiene, salubridad, servicios basicos y seguridad que permitan el desarrollo del
- - servicio educativo. |
INDISPENSABLE RNPY RUC

B. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLAR:

« Realizar actividades de limpieza, mantenimiento basico de las aulas, SS-HH, patios y demas ambientes de la
[nstitucién Educativa de acuerdo a sus respectivos horarios.

« Realizar el manteamiento basico del local educativo con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de los
mobiliarios y las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de ia institucion Educativa.

« Apoyar en la puerta de ingreso y salida de los estudiantes, personal docente, administrativo y padres de familia.

e Realizar labores de limpieza y mantenimiento de los ambientes, equipos y materiales de la institucion
educativa, garantizando las condiciones optimas de higiene, salubridad y servicios basicos, con el fin de brindar

un mejor servicio educativo.

« Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

» EI personal de servicio es responsable de hacer llegar un informe de manera oportuna y detallada de los
avances de las actividades a la Subgerencia de Educacion Cultura y Deporte, a fin de tramitar su conformidad

de pagos.
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C. CONDICIONES GENERALES DE CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

| » (01) L.E.I N° 568 Barrio José Olaya

(01)
LUGAR DE PRESTACION DE (01) LE. N° 82662 “José Félix Cruzado Salcedo”
SERVICIO o (01) LE. N° 82663 APLICACION - MAYGASBAMBA
| o (01) LE N° 82664 - BAMBAMARCA

DURACION DEL CONTRATO | 6 meses y 15 dias

REMUNERACION MENSUAL S/.1,100.00 (Mil Cien con 00/100 soles)

4 !
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PERFIL DE PUESTO
DEPENDENCIA - Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social — Sub Gerencia de Educacion, Cultura y
Deporte.
NUMERO DE PLAZAS .01
NOMBRE DEL PUESTO : Auxiliar de Educacion

A. REQUISITOS MINIMOS:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA Docente Titulado en el nivel secundaria.

EXPERIENCIA Un (01) Afio en el sector pablico y/o privado (como auxiliar en Educacion)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Auxil Educacit

CAPACITACION » Auxiliar en Educacion

CONOCIMIENTOS | Habilidades Socioemocionales B
Apoya y facilta el proceso educativo mediante la supervision, disciplina,
acompafiamiento emocional y atencion de necesidades basicas de los

HABILIDADES Y estudiantes.

COMPETENCIAS Destaca por su vocacion de servicio, paciencia, empatia, habilidades
organizativas, compromiso con la seguridad escolar y buena comunicacion con
la comunidad educativa.

INDISPENSABLE RNP Y RUC o

B. CARACTERISTICAS:

L e e

Empatia y paciencia para tratar con nifios y adolescentes.

Buena comunicacion con docentes, padres y estudiantes.

Capacidad de organizacion y trabajo bajo presion.

Responsabilidad y compromiso con las normas institucionales.

Vocacion de servicio y amor por la ensefianza.

Paciencia, adaptabilidad, habilidades comunicativas, empatia, iniciativa y trabajo en equipo

C. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLAR:

« Prestar apoyo al docente en sus actividades formativas y disciplinarias.

Apoyar a los profesores de tumo en el desarrollo de actividades de vigilancia de la disciplina de los
estudiantes durante el ingreso, recreo, salidas, visitas y ofras actividades pedagogicas que se organizan en la
L.E.
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« Propiciar y coadyuvar al mantenimiento de un adecuado clima institucional de cooperacién, amistad y respeto
entre los miembros de la comunidad educativa donde labora actividades extracurriculares complementarias,

como €l frabajo con las familias y la comunidad.
o Apoyo al desarrollo de la Institucion Educativa, coadyuvando con la formacion integral.

e Fl Auxiliar es responsable de hacer llegar un informe mensual de manera oportuna y detallada de los
avances de las actividades desarrolladas a la Sub Gerencia de Educacion Cultura y Deporte, a fin de tramitar

su conformidad de pagos.

D. CONDICIONES GENERALES DE CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIO » {01) |.E. San Carlos — Bambamarca.
DURACION DE CONTRATO 06 meses y 15 dias

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Mil Trescientos, con 00/100 soles)




