PERFIL DE PUESTO

DEPENDENCIA . GERENCIA DE DESARRCOLLO E INCLUSION SOCIAL — SUB GERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

NUMERO DE PLAZAS 101

NOMBRE DEL PUESTO  : PROFESOR DE LA ESPECIALIDAD DE IDIOMAS

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS

MINIMOS
DETALLE

FORMACION TITULO PROFESIONAL Y/O BACHILLER EN LA ESPECIALIDAD DE
ACADEMICA IDIOMAS

extranjera. Evaluar el aprendizaje de! alumnado. Implicar al
HABILIDADES Y

alumnado en el control de su aprendizaje. Realizar actividades de
COMPETENCIAS

comprension y expresion oral y escrita del idioma.

INDISPENSABLE RNP Y RUC

EXPERIENCIA Un (01) Afio en el sector plblico y/o privado
CURSOS Y/O
ESTUDIOS DE
CAPACITACION CURSOS RELACIONADAS EN LA ESPECIALIDAD.
CONOCIMIENTOS Ofimdtica basica
Disefiar e implementar situaciones de aprendizaje de una lengua
(

B. CARACTERISTICAS

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLAR

* Desarrollar cabalmente las actividades académicas, de apoyo tutorial y de refuerzo
académico durante el afio lectivo 2024 con sus respectivos horarios y de acuerdo a sus
especialidades.

* El docente determinard las estrategias metodoldgicas, medios y materiales pertinentes
para el desarroflo se sus sesiones.




* El docente responsable de cada drea coordinard y desarrollard las acciones de programacién
curricular segun la especialidad y nivel correspondiente de acuerdo con los lineamientos que
para tal caso fije el MINEDU.

* Coordinara el apoyo permanentemente con los padres de familia sobre las dificultades y/o
avances que presentan sus hijos durante el desarrollo del Académico.

* El docente responsable presentard al Director de la I.E la programacion curricular de
: contenidos, capacidades, metodologias y estrategias a desarrollar durante el afio lectivo 2024
segin la especialidad, grado y nivel correspondiente

* El docente responsable entregara un informe mensual de manera oportuna, del avance de
su plan de actividades y del logro de los estudiantes a la subgerencia de educacién cultura y

LUGAR DE PRESTACION ¢ LLE.E N° 82664 (PRIMARIA)
DE SERVICIO

DURACION DE 6 MESES
CONTRATO

deporte a fin de tramitar su conformidad de pagos.
C. CONDICIONES GENERALES DE CONTRATO
{ CONDICIONES DETALLE
v

REMUNERACION $/. 1,000.00 (mil con 00/100 soles.)
MENSUAL




DEPENDENCIA

NUMERO DE PLAZAS

NOMBRE DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

: GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL ~ SUB GERENCIA DE

EDUCACION, CULTURAY DEPORTE.

0

: AUXILIAR

?

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

FORMACION
ACADEMICA

Titulo Pedagdgico y/o técnico.

EXPERIENCIA

Un {01) Afio en el sector publice y/o privado en el puesto requerido.

CURSOS
ESTUDIOS
CAPACITACION

Y/O

DE

Referente al puesto

CONOCIMIENTOS

Ofimdtica Basica

HABILIDADES

Y

El personal de servicio tiene que mostrar Colaboracion

COMPETENCIAS Adaptabilidad, Aprendizaje, Empatia, Colaboracién y buena
Comunicacién, Trabajo bajo presidn.
INDISPENSABLE RNPYRUC

B. CARACTERISTICAS

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLAR

prestar apoyo al docente en sus actividades formativas y disciplinarias
¢ Apoyar a los profesores de turno en el desarrollo de actividades de vigilancia de la
disciplina de los estudiantes durante el ingreso, recreo, salidas, visitas y otras
actividades pedagdgicas que se organizan en la IE.




e Propiciar y coadyuvar al mantenimiento de un adecuado clima institucional de
cooperacion, amistad y respeto entre los miembros de la comunidad educativa
donde labora

s actividades extracurriculares complementarias, como el trabajo con las familias y la

comunidad,

e Apoyo al desarrollo de la institucion educativa, coadyuvando con la formacion
integral
» E| Auxiliar es responsable de hacer llegar un informe mensual de manera oportuna y
detallada de los avances de las actividades desarrolladas a la Subgerencia de
Educacién Cultura y Deporte, a fin de tramitar su conformidad de pagos.

C. CONDICIONES GENERALES DE CONTRATO

REMUNERACION S./ 1,00.00 (mil con 00/100 soles)
MENSUAL

CONDICIONES DETALLE
LUGARE DE PRESTACION » |E Secundaria ‘Ricardo Palma” — Quengortrio.
DE SERVICIO
DURACION DE | 6 MESES
CONTRATO
4
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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE DOCENTES, AUXILIARES Y

PERSONAL DE SERVICIO PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS 2024 MPH-BCA

. GENERALIDADES.

La Municipalidad Provincial de Hualgayoc-Bambamarca, con domicilio legal en Jr. Miguel Grau N° 320- Bambamarca-
Cajamarca-Per(, requiere contratar personal Auxiliar y Personal de Servicio, para laborar en las Instituciones
Educativas Pablicas de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc-Bambamarca.

1.1, DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

Comité de Evaluacion y Seleccion que conduzea el proceso de seleccion de la convocatoria de personal Docentes
para el taller de inglés, Personal auxiliar y personal de servicio en apoyo a Instituciones Pdblicas 2024, estara
a cargo de las siguientes personas.

TITULARES

PRESIDENTE : Gerente de desarrollo e Inclusién social
SECRETARIO: Docente nombrado de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc.
VOCAL » Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte

l.- BASE LEGAL.

La Constitucidn Politica del Perd de 1993 Arts, 17°, 195° numeral 8.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus Modificatorias.
Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024,

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contral y la Contraloria General de la Repiblica.
Ley N° 27883, Ley de Bases de la Descentralizacin.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

Ley de Reforma Constitucional N° 27680, capitulo XIV.

Ley General de Educacién N° 28044, Arts. 11, 82y 71

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus Modificatorias.
Ley N° 29062, Ley de Carrera Piiblica Magisterial 20062,

Ley Orgénica de la unidad de Gestion Educativa Local.

74
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Hl. OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar los servicios de personas naturales, que redinan los requisitos yfo perfl de acuerdo con los requerimientos del
servicio materia de convocatoria de Ja Municipalidad Provincial de Hualgayoc, para garantizar los principios de la
meritocracia, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo para las LE.P 2024.

IV. MODALIDAD DE TRABAJO

a. Presencial: Implica la asistencia fisica delfla servidor/a durante la jormada de trabajo,
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En ese contexto la Sub Gerencia solicitante de la presente convocatoria determinaré la modalidad de trabajo de
acuerdo con la necesidad del servicio.
. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion de fas LE. Publicas por la MPH se rige por el cronograma y etapas del proceso publicado.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas fentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través
de la pagina web institucional.

b) Elpostulante es responsable de realizar el sequimiento de la publicacion de fos resultados parciales y totales del

presente proceso.
c) Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad delfla postulante &l
seguimiento proceso.
d} Enla publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacion en la
siguiente etapa.
CRONOGRAMA
N° ACTIVIDADES
MAYO RESPONSABLES
Publicacion de plazas para personal Auxiliar, | 14/05/2024 y | Sub  Gerencia de
01 personal de servicio y docente para el taller de | 15/05/2024 Educacién, Cultura y
inglés (diferentes medios de comunicacion y Deporte
plataformas) _
02 Presentacion de expedientes 1652024 o Socumentaro
P Horario de oficina MPH-Bca
Sub Gerencia de
03 Evaluacion de Expedientes 17/05/2024 Educacion, Cultura y
Deporte
Publicacién de resultados preliminares y | 17/09/2024 en horario | Sub Gerencia de
04 dro de aot de 5:00 pm Educacion, Culturay
cuadro de aptos Deporte
Sub Gerencia de
05 Presentacion de rectamos ;0/%?3%024 12:00 Edugacion, Cultura y
e 8:00 ama 12:00 m Deporte
20/05/2024 Sub Gerencia de
06 | Absolucién de reclamos de 2:30 pm a 5:00 pm | De 2:30 pm a 5:00 pm | Educacién, Cultura y
Deporte
Sub Gerencia de
i 5/2024
07 Entrevista persona) E”%,OO am 2 5:00 om Educacién, Culturay
i U P Deporte
Sub Gerencia de
08 Publicacion de resultados finales. 21/05/2024 Educacion, Cultura y
Deporte
Sub Gerencia de
09 Firma de contrato 22/05/2024 Educacion, Cultura y
Deporte
Sub Gerencia de
10 Inicio de labores 23/05/2024 Educacion, Cultura y
Deporte
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VI. PRESENTACION Y EJECUCION

a. La postulacion se realizara presentando el Curriculo Vitae documentado con copias simples  en las fechas
establecidas en el presente cronograma en mesa de partes de la entidad.

b.  Laentrevista personal se ejecutard de manera presencial, el procedimiento para la ejecucion sera comunicado en fa
Puerta Principal del Ceniro de Acapio.

C. Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso seran en la Sub Gerencia de Educacion, Cuttura
y deporte en horario de oficina.

VII.EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION

7.1, POSTULACION Y REVISIGN DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

a. Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan presentar el curriculo
Vitae documentado en las fechas indicadas en el cronograma.

b. Criterios de Calificacion: Los/las postulantes serdn los Unicos responsables de la documentacion
presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de declaracion jurada y sera
sujeta a fiscalizacion posterior. El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos,
los que deberan ser declarados al momento de la postulacion,

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

IMPORTANTE

++ Elfla postulante seré responsable de los datos consignados la cual tiene caracter de declaracidn jurada
siendo elfla postulante el tnico responsable de la informacion consignada y se somete af proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabe; en caso lainformacion registrada sea falsa, la entidad se reserva
el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

+» Por ofro lado, Ja informacion declarada sobre Formacién Académica, Experiencia General y Especifica
y Cursos/Especializacion, seran validados en la etapa de Evaluacion Cumicular; en ese sentido, deberé
presentar la informacion sustentatoria correspondiente.

7.2. EVALUACION CURRICULAR

a. Ejecucién: Se revisard la “Ficha del Postulante (Ficha Resumen Curicular)’ y la documentacion
presentada por losflas postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica, cursos y/o programas de especializacion yfo diplomados, tiempo de experiencia general; asi
como en analizar yverificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especfica requerida en el perfil
de puesto. Asimismo, se realizara la verificacién de la documentacion sustentatoria de cada uno de los
postulantes.

b. Documentos a presentar: la presentacién de la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricufar)’, y
documentacidn sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y condicion necesaria. Se presentara
considerando ¢! siguiente orden
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> “Solicitud de Inscripcion como postulante”

» ‘Ficha de Postulante” debidamente firmado en el campo corespondiente dentro del formato
{conforme figura en el Documento Nacional de Identidad).

. Formacién Académica

» (Grados y/ Titulos) de acuerdo al perfil requerido (serdn verificados mediante la pagina de la
SUNEDU).

» Capacitaciones (Certificados, Diplomados yfo Cursos de Especializacion): Experiencia laboral

» Resolucién Ministerial emitido por el MINEDU, Resolucion Directoral Regional, adjuntando las
boletas de pago de cada mes trabajado.

. Criterios de Calificacion - Curricular

Formacion Académica. Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificados de secundaria
completa, cerfificado de estudios técnicos bésicos, profesional técnico, 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 fa fecha de la postulacion, considerando los
requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la temética y el ndmero de horas.
Cada curso o certificados de capacitacion solo seré vélido fos Ultimos 5 afios y debera tener una duracion
minima de sesenta {60) horas, las cuales podran ser acumulativas en relacion a lo solicitade en el Perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (30} horas concordantes a la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria.
Experiencia. - Se considerard de acuerdo a la formacién académica requerida, deberd acreditarse con
documentos digitalizados o copias de las resoluciones, contratos y/o adendas anexando a las mismas las
boletas de pago o recibo por honorarios de ser el caso de no hacetlo no se contabilizara como experiencia.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberén presentar fecha de inicio v fin del tiempo
laborado, asi como cargo o funcion desarroliada, caso contrario no se computara el periodo sefialado. De
requerir en el perfil de puesto estudios completos ya sea secundaria completa, técnica, pedagbgica ylo
universitario, el fiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacion
académica correspondiente y de acuerdo al perfil solicitade.

Los/las postulantes en esta etapa deberdn estar como APTO para poder pasar a la siguiente etapa.

EVALUACION Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Evaluacién curricular APTO

Publicacion: Losflas postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran convocados a la
siguiente efapa del proceso (Entrevista Personal).
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7.3. Entrevista Personal

Ejecucion: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la
motivacion y habilidades delfla postulante en relacion con el perfil del puesto, parficipan de esta evaluacién todos
losfas postulantes considerados Aprobadosfasen las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para |a ejscucién de la Entrevista Personal, sera publicado en la Puerta Principal del Centra

de Acopio, la cual sera definida por la Sub Gerencia de Educacion 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 fres {03} minutos a partir del horario estipulado en el Rol de
Entrevista, si pasado el tiempo ella postulante no se presenta, se dejara constancia de su
inasistencia colocandolo como no se presentd (NP) y quedando fuera del cuadro de méritos.

Losflas postulantes entrevistadas deberdn tener un puntaje de acuerdo a los criterios de evaluacion en esta efapa de las cuales
sumado las dos evaluaciones quienes obtengan los mayores puntajes se les declarara como GANADOR (a). fos demas
postulantes con resultados inferiores a ellos quedaran como accesitarios.

EVALUACION Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Entrevista personal GANADOR

7.4. Criterios de Calificacion

a) Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellosfas postulantes que hayan aprobado fodas las efapas del
proceso: Evaluacion Curicular y Entrevista Personal.

b) La elaboracion det Cuadro de Méritos se realizaré con los resultados minimos aprobatorios requeridos en cada
efapa del proceso.

¢) Ella postulante que haya aprobado las dos etapas del proceso y obtenido la puntuacidn més alta, serd
considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

d) Losflas postulantes que no hayan obtenido puntaje minimo segin cuadro de méritos y no resulten ganadores,
seran considerados como accesitarios/as

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

f) Siellla posiulante declarado GANADOR/A en el proceso, no presenta la informacion requerida durante los tres
(3) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procedera convocar al primer accesitario/a
segln orden de mérito para que proceda a la suscripeion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de
la respectiva notificacion, De no suscribir el contrato ¢l primer accesitariofa por las mismas consideraciones
anieriores la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el proceso

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO A LA PLAZACONVOCADA.

a. Declaratoria de la plaza desierta:
El procese puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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++ Cuando no se presente ninglin postulante al proceso de seleccion.
++ Cuando ninguno de los postufantes cumple con los requisitos minimos.

“+ Cuando habiendo cumplido los requisifos minimos, ninguno de los postulantes obtiene fos puntajes minimos en las etapas
de evaluacidn del proceso.

b. Cancelacidn del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancefado en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto implique responsabilidad
de la entidad:
++ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al iniciodel proceso.

% Por restricciones presupuestales.
% Ofras causas debidamente jusfificadas.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.
> Lavinculacion laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo y/o fimma de 1a orden de servicio,

dentro del plazo establecido en el cronograma. Si vencido este plazo ella ganador/a no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a elfla, se declarara seleccionado/a al postulante que ocupé 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).

> Contar con el Registro Nacional de Proveedores RNP

> CCly Nimero de Cuenta Vinculada a su RUC

X. CONSIDERACIONES FINALES.

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

> Los postulantes deberan asistir a la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptara ninguna justificacién para
presentarse fuera de hora, siendo el postulante autométicamente DESCALIFICADO.

> Cualquier aclaracion yfo consulta a las bases establecidas se realizara en la oficina de la Sub Gerencia de
Educacion, durante las fechas y horarios del proceso, no sera valido las observaciones, reclamos yfo consulta
fuera de plazo establecido en la presents convocatoria.

EL COMITE



