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Sehores
DIRECTORES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Unidad de Gestién Educativa Local N° 04-Comas

Presente. -
Asunto Proceso de Contratacion de Personal
Administrative para el afio 2017.
REF : Of. Mult. 029-2016-MINEDU/NMGI-DIGC-DIF

RSG N° 346-2016-MINEDU

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al oficio indicado en la referencia
mediante el cual el Ministerio de Educacién comunica que el proceso de contratacion de
personal administrativo y profesionales para la salud para el afo fiscal 2017 debera
llevar a cabo en el marco de las disposiciones contenidas en la Resolucion de
Secretaria General N° 346-2016-MINEDU denominada “Normas para la contratacion de
personal administrativo y profesionales de la salud en las instituciones educativas y
sedes administrativas de la DRE/UGEL del Sector Educacion”, para ello establecid un
cronograma de trabajo, conforme al numeral 6.4.1 de la citada norma.

En merito a lo sefialado en el parrafo precedente, la direccion a su cargo debera cumplir
al detalle el cronograma establecido por el Ministerio de Educacion bajo
responsabilidad funcional, asimismo, se hace hincapié que en tanto no se apruebe
el comité de contratacién de personal administrativo por parte de la UGEL via acto
resolutivo (dentro del plazo establecido), “no podra llevar a cabo el proceso de

- contratacién”, por consiguiente, el proceso de contratacion de personal
administrativo lo Illevard a cabo fa UGEL; Dicho comité estara conformado de
acuerdo a lo establecido en el literal c) del numeral 6.2.3 de la citada Norma:

e Eldirector de la institucidon educativa, titular o encargado, quien lo preside.

e Un (01) representante titular y un (01) alterno de los servidores administrativos
nombrados, elegidos en votacién por mayoria simple. En caso de no existir
servidores administrativos nombrados se elegira por votacién a un profesor que
este ubicado en la mayor escala magisterial. En caso de empate, sera aquel que
tenga mas tiempo de permanencia en la institucion educativa.

e Un (01) padre de familia representante del CONEI y un (01) miembro alterno de
dicho consejo.

Los servidores que se encuentren con sancion administrativa vigente, en uso de licencia

o vacaciones a la fecha de conformacion del comité, no pueden ser miembros del

referido comité. Los comités de contratacion deben llevar un libro de actas, donde se

= registraran todas las actividades desarrolladas y ocurrencias del proceso de
/i ‘. contratacion.

= ! Asimismo, es necesario precisar que las instituciones educativas que no puedan
/' conformar el comité de contratacion por falta de personal, la conduccion del proceso de
evaluacion para la adjudicacion de plazas vacantes estard a cargo del comité de
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contratacién de la UGEL, para la cual el director debera de comunicar dicha situacion a
la UGEL.

Los procesos que se efectlien contrariamente a las disposiciones contenidas en la
citada norma de contrataciéon y al cronograma de trabajo dispuesto por el Ministerio de
Educacién a través del oficio multiple indicado en la referencia, sera nulo de pleno
derecho conforme al numeral 1 del articulo 10 de la Ley N° 27444-lLey del
Procedimiento Administrativo General, iniciandose un proceso administrativo a los
servidores inmersos en este proceso, para determinar el grado de responsabilidad. (se
adjunta el cronograma del proceso de contratacion emitido por el Ministerio de
Educacion).

Por lo expuesto, los directores de las instituciones educativas deberan apersonarse al
Equipo de Administracion de Personal de esta sede administrativa para la visacion de
los comités de contratacion, adjuntando los siguientes documentos:

- Oficio de propuesta de conformacién del comité de contratacion
- Acta de eleccion de representantes de personal administrativo,
- Acta de eleccion de representantes del CONEI,

- Acta de instalacién del comité de contratacion

- Copia de la Resolucion de CONEI vigente.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion.

Atentamente,
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MEDALCTTH GRACIELA GARCIA PARDO
Directora de Programa Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local N° 04
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Actividades Responsables Inicio Fin
Conformacién del comité de
contratacion y remisién de:propuesta a HEE 28/11/2016 29/11/20186
{a DREJUGEL
Confarmacién del comité de
1 | contratacion en la sede administrativa Director de DRE/UGEL
[DRE/UGEL) .
- . 28/11/2016 02/12/2014
Aprobacién de la conformacién de los
comités de avaluacion, mediante DRE/UGEL
resolucion.
2 | Publicacién de vacantes DRE/UGEL/HEE 05/12/2016 | 09/12/2016
Presentacidn de expedientes ante ef Postulantes
30, e . Administrativos, 06/12/2016 05/12/2016
tomité de contratacion o
' SR Profesionales de fa salud
Evaluacidn de expedientes ’
4 i : Comités de Coniratacién | 12/12/2016 14/12/2016
Entrevista Personal (Grupd Profesional)
thlicacién de d o L : .
Publicacion del cuadro de méritos Comités de Contratacién | 15/12/2016 | 15/12/2016
preliminar
: Postularites
Presentacidn de reclamos sscritos ‘administrativos 16/12/2016 16/12/2016
Profesionales de la salud
Absolueidn de reclamos 1 Comités de Contratacién | 19/12/2015 19/12/2016
\%qj\mien oy, ‘ ‘
B ] i ) . .. y
& | Publicacion del cuadro de Mérites final | Comités de Contratacidn | 20/12/2016 20/12/2016
3 | Adjudicacidn de vacantes Comités de Contratacion 21/12/2016 21/12/2016
Remision del informe final del proceso " g , ‘ .
0 N .l G ; 'EYN) ¥ 22/12/2016
| de contratacitn ala DRE/UGEL omités de Contratacién 2/12/2016 £12/2016
. : liuciones gue aprueb .
14 | Emision de resollciones gue aprueba DRE/UGEL 23/12/2016 | 30/12/2016
el contrato '

Calle Be Comercio 193
San Borga, Lima 41, Perd
Telt.: (051] 515-5800 / Anexo 26261
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MODELO DE OFICIO DE CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATACION DE

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PROFESIONALES DE LA SALUD PARA EL ANO 2017

OFICIO N°

Comas, 28 de noviembre de 2016

D.I.E. N° 1313-RC-UGEL 04-2016 - CARABAYLLO

Sefiora:

MEDALITH GRACIELA GARCIA PARDO
Unidad de Gestidn Educativa Local N° 04-Comas

Presente.-

Asunto

REF

De mi consideracion

Propuesta de conformacién de Comité de Contratacion de Personal
Administrativo y Profesionales de la Salud para el afio 2017.

Resolucidén de Secretaria General N° 346-2016 MINEDU

Tenga a bien dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y asimismo proponer la conformacion de Comité de
Contratacion de Personal Administrativo y de Profesionales de la Salud de la Institucion Educativa N® XXXCOOCKX
para el afio 2017, seglin a continuacion se indica:

CARGO/ RELACION .E

N° APELLIDOS Y DNI REPRESENTATES
NOMBRES

01. Director PRESIDENTE

02. Personal Administrativo Representante Personal
Administrativo- titular

03. Personal Administrativo Representante Personal
Administrativo - Alterno

04. Padre de Familia Representante - titular del CONEI

05. Profesor/Administrativo/Auxiliar y/o Representante -Alterno del CONEI

Padre de Familia

Importante: la informacion que contiene el cuadro solo es un ejemplo, pero se debera respetar el formato y los
encabezados de |as columnas para informar los comités de contratacion.

Es propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi especial consideracion y estima personal.

CGJL/LE N°
PDC/O

Atentamente,

Lic. XXXXXXXX XXXXXXXXE XXXX

DIRECTOR (a) DE LA L.LE XXXXX




(MODELO DE ACTA)

ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DEL CONEI {Consejo Educativo Institucional) PARA
CONFORMAR EL COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EL PERIODO
2017, EN CONFORMIDAD CON LA NORMA TECNICA APROBADA MEDIANTE LA RESOLUCION DE
SECRETARIA GENERAL N2 346-2016-MINEDU

Siendo [as ..vvieeiieenes deldia.........delmesde ............... del afio 2016, se relinen los miembros
del CONEIl y el director de la |E ..oororecricccicnees a fin de elegir a los miembros representantes que
conformardn el Comité de Contratacidn de Personal Administrativo para el periado 2017, en
conformidad con la Norma Técnica denominada  “NORMAS PARA EL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINSTRATIVIO EN LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS
DRE/UGEL, INSTITUCIONES EDUCATIVAS INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICO, Y DE PROFESIONALES DE LA SALUD” en conformidad con ia Resclucién de Secretaria
General N2 346-2016-MINEDU de fecha 25 de julio de 2016, y de acuerdo al Oficio Multiple N2
029-2016-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF de fecha 22 de noviembre de 2016 mediante el cual se
establece el cronograma para el proceso de contratacion de personal administrative y
profesionales de la salud - 2017.

En eleccidn por mayorfa simple se eligen como miembros representantes a:

SN0 T ol (1T LU Creererarasie s eeeteate e aneeseneas (Representante titular)
{Nombres y apellidos)

B 3 To T ol (T ) OO UU OO (Representante alterno)
{Nombres y apellidos)

Siendo las .......... def dfa ......... del mes de ............ del afio 2016 se concluye la presente reunion,
y en sefial de conformidad a continuacion firman fos presentes {colocar nombres, apellidos y
" nGmero de DNI de los firmantes).

{Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
(DN} (DN1)
{(Nombres y apellidos) {Nombres y apellidos)
{(DNI) {DNI)

Nota.

Comeo miembro titular se deberd elegir a un padre de familia representante del CONEI vigente.
En ninglin caso el representante elegido tendrd doble cargo en el Comité de contratacion.

No pueden ser miembros del Comité de contratacion los servidores gue se encuentren con
sancion administrativa vigente, en uso de licencia o vacaciones, a la fecha de conformacién del
Comité.



(MODELO DE ACTA)

ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES ADMINISTRATIVOS PARA CONFORMAR EL COMITE DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EL PERIODO 2017, EN CONFORMIDAD
CON LA NORMA TECNICA APROBADA MEDIANTE RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N2 346-
2016-MINEDU

Siendo 138 .veevcinenne. del dia .............. del mes de oo del afio 2016, se retinen el personal
administrativo y el directorde [a IE .coviieeereeeenee, a fin de elegir a los miembros representantes
que conformaran el Comité de Contratacidon de Personal Administrativo para el periodo 2017 en
conformidad con la Norma Técnica denominada “NORMAS PARA EL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS
DRE/UGEL, INSTITUCIONES EDUCATIVAS INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICO, Y DE PROFESIONALES DE LA SALUD” en conformidad con la Resolucién de Secretaria
General N2 346-2016-MINEDU de fecha 25 de julio de 2016, y de acuerdo al Oficio Miiltiple N2
029-2016-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF de fecha 22 de noviembre de 2016 mediante el cual se
establece el cronograma para el proceso de contratacién de personal administrativo y
profesionales de la salud — 2017.

En eleccion por mayoria simple se eligen como miembros representantes a:

o 0 1oL T (= ) SO (Representante titular)
(Nombres y apellidos)

BB [} U]  -CIRU————— U ———— (Representante alterno)
{Nombres y apellidos)

Siendo las ............ del dia......... del mesde............ del afio 2016 se concluye la presente reunion,
y en sefial de conformidad a continuacién firman los presentes (colocar nombres, apellidos y
numero de DNI de los firmantes).

{(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
{DNI) (DNI)
{(Nombres y apellidos) {Nombres y apellidos)
(DNI) (DNI)

Nota.

En caso de instituciones educativas que cuentan con un solo personal administrativo nombrado,
dicho personal serd el representante titular y se elegira como miembro alterno al docente de
carrera con mayor tiempo de servicio.

1 En caso de no existir servidores administrativos nombrados se elegira por votacién a un profesor
' que esté ubicado en la mayor escala magisterial. En caso de empate serd aquel que tenga mas

tiempo de permanencia en la institucion educativa.

En caso de no existir personal docentes nombrados ni administrativos nombrados, el proceso
de contratacidn serd llevado a cabo por la UGEL, para lo cual el director debera comunicar dicha
situacién a la UGEL.

En ningun caso el representante elegido tendra doble cargo en el Comité de contratacion.



