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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION Cusco
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
LA CONVENCION

“Afio de la universalizacion de |a salud”

DISPOSICIONES GENERALES
I.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El Contrato Administrativo de Servicios (CAS), constituye una modalidad especial propia de derecho
administrativo Y privada del Estado, v se celebra entre una
€ncuentra sujeto a |a Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen laboral de Ia actividad
privada ni a otras normas que regulan Carreras administrativas especiales; sino que se rige
especificamente por el Decreto Legislativo N° 1057, D.S. N°® O?S-QOOS-PCM, D.S. N° 065-2011-
PCM -Reglamento Y modificatoria: Ley N° 29849,
l.2. ENTIDAD CONVOCANTE.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LA CONVENCION

.3. DOMICILIO LEGAL.

Jiron Independencia N° 431 - Quillabamba -Santa Ana- La Convencion-Cusco

I.4. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.

* Establecer los lineamientos Y procedimientos Para el Contrato Administrativo de Servicios
(CAS), para el personal Profesional y Técnico en Ia UGEL LA CONVENCION.

* Garantizar [os principios de méritos y Capacidad, igualdad de oportunidades y
profesionalismo de la administracion publica.

* Contratar los servicios de Profesionales y Técnicos administrativos: seguln detalle en e| perfil
de puestos,

con las dreas usuarias,
1.6. BASE LEGAL

a. LeyN-© 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

b. LeyN® 28411, Ley Ge

neral del Sistema Nacional de Presupuesto.

€. Decreto de urgencia N°014-2019 - Presupuesto gel Sector Publico para el ano Fiscal

2020.
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Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

administrativa de Servicios.

Reglamento de| Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Ley29849, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen especial del Decreto
legislativo N ° 1057,y otorga derechos laborales.

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233—2014—SERVIR—PE, que aprueba la formacion
de la directiva N°001—2014—servir/gdsrh, “Directiva que aprueba los lineaminetos parala
administracién,Funcionamlento,Procedimiento de inscripciéon y Consulta de Registro
Nacional de sanciones de Destitucién y Despido”

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°143—2019—SERV!R—PE, que aprueba la “Guia
Metodologica para el proceso de seleccion por concurso pablico de meritos en las
entidades publicas”.

i.  Resolucién Ministerial N°451—2014~MINEDU,que creal el modelo de servicio educativo

“Jornada Escolar Completa para las Instituciones Educativas Plblicas del Nivel de

Educacion Secundaria”

“Secundaria con Residencia Estudiantil en e ambito rural”
I.  Resolucién viceministerial n °326-2019, aprobar la norma técnica denominada “Normas

n. Resolucién Ministerial N °646-2018—MINEDU, que crea el Registro nacional de
Instituciones Educativas que brindan el Servicio de Educacién Intercultural Bilingiie.

0. Resolucién Ministerial N °73?—2018-M!NEDU, que aprueba el Plan estratégico
Institucional PE| del Ministerio de Educacién 2019-2022.

pP. Resolucién Viceministerial N°169~2019-MINEDU,que aprueba la Norma técnica
denominada “Norma que establece disposiciones para el desarrollo del Acompanamiento
Pedagogico en I3 Educacion basica para el ano 2019”,

g. Resolucion Viceministerial N°024—2019~M|‘NEDU,que aprueba la Norma técnica
“Orientaciones para la Implementacion del Curriculo Nacional de la Educacién Basica”

r.  Resolucién Ministerial N° 220—2019-MINEDU, que aprueba la norma técnica
“Orientaciones para el desarrollo del afio escolar escolar 2020 en Instituciones
Educativas y Programas Educativos de la Educacién basica”.

S. Resolucion de Secretaria General N°256—2019~MINEDU, que aprueba los lineaminetos
para el mejoramiento del Servicio Educativo Multigrado Rural.

. Resolucion de Secretaria General N°004-2019—MINEDU,que apreuba los lineamientos
que orientan la organizacion y Funcionamiento de Redes Educativas Rurales.
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u. Resolucién Ministerial N° 027-2020—MfNEDU-Norma Técnica para la aplicacién de las

intervenciones pedagogicas del Ministerio de Educacion en los G

; Lima Metripolitana en el Ao Fiscal,

Tg)v., Oficio muitipleOOO33—2020-MiNEDU/SPE—OPEP-UPP,orientaciones sobre la

disponibilidad presupuestal y el registro de las contrataciones de personal CAS realizadas
en el Marco de las intervenciones Y acciones pedagogicas 2020.

I.7. DEL COMITE ESPECIAL

El Comite €special se encuentra facultado para:
* Aprobar las Bases del concurso.

* Conducir el proceso de seleccién, para cuyo efecto podra conformar equipos de apoyo en
las distintas etapas del concurso.

* Realizar las gestiones administrativas para la publicacion y difusién de la convocatoria, y
de los resultados parciales y finales del concurso.

* Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que puedan
Presentarse a lo largo de las fases establecidas.

* Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate quien Ia preside tiene voto
dirimente,

1.8. REMUNERACION MENSUAL Y LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

* Segun los anexos adjuntos por cada puesto
.9. DURACION DEL CONTRATO.

3 Meses a partir de |a firma de contrato, sin exceder e| ejercicico presupuestal del afio 2020.
I.10.DEL POSTULANTE

1.10.1. CONSIDERACIONES GENERALES
Podran pa rticipar en el concurso publico, los profesionales y/o técnicos que cumplen los
requisitos establecidos en el mcme_d_einggs_PgAg de la presente directiva.
* Documentos obligatorios
- Titulo Profesional Universitario y/o Grado de Bachiller y/o Titulo Profesional Técnico,
Constancia de egresado,certificado de estudios debidamente visado ,Segun al cargo que
postula.
Declaracion Jurada, segun ANEXO que se adjunta. (anexo 01)
- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.
- ORDEN DE LA FICHA DE EVALUACION, SEPARADO, UN CERTIFICADO 0 EVIDENCIA, SOLO ES
VALIDO PARA UN RUBRO, A excepcion de la EXPERIENCIA GENERAL, donde las experiencias
especificas pueden formar parte de la misma.

Il.  ETAPAS Y CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO CAS.

Il.1. ETAPAS DEL CONCURSO DE MERITOS (CPM)
I.1.1. CONVOCATORIA
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COMUNICADO A (LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL SERVIR

El' Funcionario responsable debe remitir las ofertas de empleo de la UGEL LA
NG agina web de la LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
19 s ' SERVIR ht }';_}_:_‘,_.x{'j_t(_i_ie[[?Q,IJ'—;J:_L-'._:f;_e__i:'_\e'ir.‘a{c}[.ﬁ,_p_e;"; precisando el niimero de plazas a convocar y
\.;5._ \:, 'W <] requisitos de los puestos.

PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria y difusién de Ia convocatoria,
Publicacion en Ia |a pagina web de la LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO
CIVIL SERVIR https://talent operu.se

rvir.gob.pe/
" g publicacién de Ia convocatoria en el portal institucional de fa Unigag de Gestion
Educativa Local La Convencien, www.ugellaconvencion.gab. pe

CONVENCION.

Il.1.3. EVALUACION CURRICULAR

I.1.3.1.  EVALUACION DEL SUSTENTO CURRICULAR
* Recepcion de documentos - hoja de vida documentada en FORMATO PDF (ESCANEADO)
La entrega de Ia Hoja de Vida documentada (Curriculum Vitae) sera a través del formato
PDF, a través de mesa de partes virtual de |a UGEL LA CONVENCION , debera efectuarse
necesariamente en la fecha establecida en e| Cronograma,

postulante ganador.

Se considera extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha establecida,
dando lugar a Ia descalificacion del postulante.

El curriculo vitae documentado debers contener y conservar el siguiente orden:

Formulario tnico de tra mite (FUT) de la UGEL LA CONVENCION. (ANEXO 1)

FORMATO DE DECLARACION JURADA (ANEXO 2)

Formato de hoja de vida (ANEXO 3)

Copia simple de los documentos que acrediten la formacién académica (certificado de
estudios secu ndarios,constancia y/0 diploma de egresado, grado de bachiller, titulo

profesional, grado de magister o doctorado, de ser el caso); diplomados, programas de
especializacion y/o CUrsos; experiencia profesional (CONSTANCIAS DE TRABAJO,
CONTRATOS DE TRABAJO, CERTIFICADOS DE TRABAJOS); entre otros que considere
necesario. (Los documentos deberan estar foliados)

* Evaluacién curricular

PONR

El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién curricular es CINCUENTA untos (50), segiin
la tabla precedente. Los Postulantes que alcancen dicho puntaje se consideraran “APTOS”,
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para la siguiente etapa. Los postulantes que no acrediten los requisitos minimos seran
“NO CUMPLE",

' Lurricular, asi como el lugar y hora en que se desarrollara la siguiente etapa del concurso
tblico de méritos para los postulantes declarados “APTOS”, acorde al cronograma.

Para la validacién de documentacion presentada por los postulantes se tendra observancia

de las siguientes precisiones:

Para el caso de: Se acreditara con:
* Certificado de estudios VISADQ Copia del certificado de estudios.
* Constancia y/o di@_r_rla_dieg_re_sﬂo Eqpia del diploma o constancia,

* Grado de bachiller Copia de diploma del grado académico.

* Titulo profesional /técnico Copia del diploma.
* Grado de magfste_ro doctor i1 Copia del diploma o constancia de estudios,

* Experiencia laboral Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designaciones y cese, u
otro documento que acredite cualquier trabajo
remunerado y que acrediten labores especificas en
la profesién que indique el periodo laborado.
¢ Diplomado vy/o programa de | Copia simple del diploma o de a Ia certificacion
especializacion expedida por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.
Para ser considerado como Diplomado, el diploma
0 certificado debera acreditar un minimo de
noventa 90 horas de duracién (no acumulativo).
También se admitirdn a los diplomas o certificados
con la denominacion: especializacion o programa
de especialidad, siempre que acrediten como
minimo las 90 horas,
“Copia simple del diploma, constancia y/o certificado |
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.
Importante: El curso deberd acreditar un minimo de
12 horas de duracién, Cuya vigencia sera no mayor
a 5 anos.

* Cursos de capacitacion

I.1.4. Entrevista personal
A esta etapa accederan los postulantes que obtengan el pu ntaje minimo de la etapa
Curricular, en estricto orden de meérito,
Los postulantes que resulten convocados para la etapa de entrevista personal,
deberan coordinar con la comisién para efectuar la entrevista a través de web cam,
en la fecha y horario coordinados.
La entrevista contempla un puntaje minino que es 15 puntos.
Para la entrevista se elaborara un cronograma especifico en el que el pos ulante
debera prever los medios de comunicacién para efectuar dicha entrevista, ya que se
realizara a través de una plataforma virtual.

I.1.5. Del puntaje y peso de cada etapa del concurso publico de méritos

11.1.5.1.2 Pesos de cada eta pa del Concurso Publico de Méritos
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ETAPADEL | PUNTAJE MINIMO
CONCURSO
Evaluacion curricular
(EC)
Entrevista personal
(EP)
Puntaje final

PUNTAJE MAXIMO

Resultado del factor |

En los casos que corresponda, se asignaran las bonificaciones establecidas en la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad (15%) y Decreto Legislativo
que maodifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar (10%), segin la etapa que
determine la normativa (entrevista personal).

1.1.5.1.2 PUNTAJE FINAL

Los postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados segln el
puesto laboral al que postulan aplicandose la siguiente formula:
Puntaje final = (EC) + (EP)

1.1.5.1.  ELECCION DE LOS POSTULANTES GANADORES Y PUBLICACION DE RESULTADOS
FINALES

El Comité Especial elaborara el Cuadro de Méritos consignando  sélo aquellos
postulantes que hayan Superado satisfactoriamente todas las etapas del Concurso
Publico y alcanzado una plaza ofertada en |a que postularon. Dicho Cuadro de
Mérito contemplara los resultados obtenidos en cada etapa del concurso Yy su
puntaje ponderado.

Para la adjudicacion se realizara a través de una reunién virtual,

La Unidad Ejecutora correspondiente, a través de la Oficina de Recursos Humanos,
publicara en el portal institucional el resultado final del Concurso Publico de Méritos,
de acuerdo al Cronograma, con indicacion de la fecha para la suscripcién del
contrato de trabajo.

En caso de mepates se determinara de la siguiente manera:

1. Formacién academica.

2. Entrevista.

Los ganadores (@s) tendran que regularizar posteriormente los documentos en fisico.




0%
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCOo

& m UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

4
S e LA CONVENCION

“Afo de la universalizacion de Ia salud®

[ll.  DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

OO By UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL LA CONVENCION
/oA S OGRAMA PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO CAS - 2020
: \ZW f.'E}'APAS DEL PROCESO ’ FECHA RESPONSABLES ]
T\ F ¥
Sei oy i Oficina de Recursos Humanos
\{;‘ de la convocatoria r 28 de mayo del 2020 de UGEL/Comision
CONVOCATORIA
J_'*‘ubllcajcron enISER_\_JIR ) - 29 de mayo del 2020 Oficina de Rec‘ulrisos Humanos
https://www servir.gob.pe/talento-pery/ de UGEL/Comisi6n
Publicacién de la convocatoria en la pagina Web | 01 de junio del 2020 Oficina de Recursos Humanos

de UGEL/Comisién

Envio de la hoja de vida documentada en
formato PDF DEBIDAMENTE ESCANEADO a

través de MESA DE PARTES VIRTUAL UGE LA 01 de junio al 12 de junio Postulant
CONVENCION Csidianta
http://www.ugellaconvencion.gob.pe/
SELECCION
Evaluacién de la hoja de vida 15Y 16 de junio del 2020 Comision de UGEL
Puphcacngn de resultados de Ia evaluacion de la 17 de junio del 2020 Comisién de UGEL
hoja de vida
Presentacién y absolucion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida, a través de MESA o
5 18 de junio del 2020 e
DE PARTES VIRTUAL UGE LA CONVENCION
Ay SRRy _0 Desde las 9.00 a.m.hasta las Postulante / Comision de
http://www.ugellaconvencion.gob.pe/ UGEL
i = e : 12.30 horas
con copia a la comisién al siguiente namero de
wahtsapp 93?H5£OO38 . i : - ]
Publicacion de resultados APTOS a entrevista | 18 de junio del 2020 | ol
personal. : 16.00 horas Comision de UGEL
. . ) = Comision de la
Entrevistas segun cronograma 19y 20 de junio del 2020 UGEL/postulantes
s ; 22 de junio del 2020 —
Publicacién de resultados finales 11.00 horas Comision de la UGEL
‘_-_‘_‘___‘_‘— . v
Adjudicacién 22 de junio del 2020 Comisién de la UGEL

16.00 horas

‘SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Ji\ilc:loﬁ PARTIR DEL 23 DE

Oficina de Recursos Humanos

SUSCRIPCION DE CONTRATO de UGEL

JUNIO HASTA EL 30 DE
SETIEMBRE DEL 2020

I Cada Unidad Ejecutora es responsable de desarrollar el proceso de convocatoria en su
ambito, de acuerdo al cronograma establecido.

1. Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, se dara a conocer mediante comunicado en la pagina web
de la UGEL La Convencion, excepto lo descrito en el punto 2.
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» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

» Cancelacion del proceso de seleccion.

b) El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

» Por restricciones presupuestales.

» Otras debidamente sustentadas.

- -
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MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO "JORNADA ESCOLAR COMPLETA" 2020

Cédigo | Nombre del Coordinador Coordinador(a) de Personal de
g Centro administrativo y de  Innovacién y Soporte Psicélogo(a) | Secretaria(o) vigilancia
Modular 2 £ il
Educativo recursos educativos Tecnolqgaco
0236919 INA 67 _ 0 ; : 0 i 0 1
0489161 | URIEL GARCIA ; 0 (/i _ 1 g
0495291 SAN MARTIN 0 1 1 e
0497552 JOSE OLAYA 0 (0 : 1 0
0518894 | 50276 AMAUTA 0 i 1 0
JOSE BERNARDO . ot : Gt L L e
0621458 ALCEDO 0 e B 1 S e
MIGUEL GRAU . M
0621482 VILCABAMBA 1 : ol 1 0.__
MIGUEL GRAU : : e
0621540 KITENI 0 : : 0 . 1 i = E
INKA ] i Ll ey B
0021060 PACHAKUTEQ Rl SR TR i ! s 3
0713826 | JOSE PIO AZA 0 e g 1 1
0750364 | SANTO DOMINGO i g o 1 Heip
0932707 | LA INMACULADA 0 1 0 ! 0
JAVIERPEREZDE | . _ e ; LR ST
0932822 CUELLAR i e L el
) 3 1
SEDE UGEL

V. METAS FiSICAS DE CONTRATACION DEL PERSONAL CAS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N°1057 POR INSTITUCION EDUCATIVA

MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO "SECUNDARIA CON RESIDENGCIA ESTUDIANTIL" 2020

Cadigo .
Modular Nombre del Centro Educativo Promotor(a) de bienestar

0713826 JOSE PIO AZA 1

0750364 SANTO DOMINGO 2
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MINISTERIO DE EDUCACION ‘
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION cusco
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL LA CONVENCION !

RM - N° 0249 - 95 ED,

SENOR DIRECTOR DE LA UE. 1107 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL -LA CONVENCION.

1.- DATOS DEL USUARIO,

= APELLIDOS Y NOMBRES q ‘ DNI N° [

CENTRO DE TRABAJO ’ CARGO

t
t DIRECCION: AV/CALL/IR/PROL/COMUN.

DISTRITO i, R PROVINCIA aa I DEPARTAMENTO |

2 N %

CORREO ELECTRONICO-EMAIL.

=

N® CELULAR

I
C 5 s

FUNDAMENTOS DE LO SOLICITADO:

3.-DOCUMENTOS QUE SE ADIGNTA [Fouosw ] ™
31
3.2
3'3 — - — - - o e ———— e e e I

3.4 et e e et e e e—————— e e ettty et . e
- ot e i e o SO N TR -

FIRMA DEL USUARIO
= e e e ————— B e B _"—_—-:._.__T____"—__':T__._'_'T__'.'“:.: = o

i.
e L e e L |
e O |
_Dia | Mmes | S i
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

Identificado(a) con DN N s smesssscsamisies y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

v" No haber sido condenado por delitos consignados en la LEY N° 29988,

v" No registrar sanciones administrativas ni encontrarme inhabilitado para el gjercicio de
la profesién docente.

v" No haber sido condenado por delito doloso 0 estar suspendido o inhabilitado
judicialmente.

v" No registrar antecedentes penales ni judiciales al momento de postular.

v" Cumplir con los requisitos generales y especificos del cargo al que se postula.

v' La veracidad de la informacién y/o de la documentacion que adjunto en copia simple.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y en caso
de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en
el articulo 411 del Codigo Penal, concordante con el articulo 32° de |a Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

En fe de lo cual, firmo Ia presente.

F o e - ;SRR |~ 20........

Huella digital
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ANEXO N° 03
HOJA DE VIDA
|. DATOS PERSONALES.-
)
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  ano
ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):
DIRECCION (#);
Avenida/Calle/Jr.  No. Dpto. Distrito Provincia
CELULAR:
1. CORREOQO ELECTRONICO:
PERSONA CON DISCAPACIDAD (*); Si( ) NO( )

En caso que la opcién marcada sea Sl, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio, emitido por el
Consejo Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS.

LICENCIADO DE LAS FF.AA. (*): SI( ) NO( )
En caso que la opcién marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento que acredite dicha condicién.

II. FORMACION ACADEMICA
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que

sustenten lo_informado (legalizados).

oy e

DOCTORADO
MAESTRIA
LICENCIATURA

TiTULO
PROFESIONAL

SEGUNDAS
ESPECIALIZACIONES

ESTUDIOS BASICOS
(SECUNDARIA)
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Il Estudios complementarios: cursos de capacitacion, dipiomados, seminarics. talieres. etc. ( Desde el
2015)
Mi. EXPERIENCIA DE TRABAJO
Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica afos meses

oy i Fecha de Tiempo
Nomtire dlsnlt? dI:dSHlHCIOD v Cargo Desempeiiado inicio (mes/ F(f:::/dazgf | enel
afo) | Cargo*

' Experiencia especifica

R RN R N e e e e e T S A s e g s S SN
Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica afios meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.
1 | Fechade | : [ Tiempo
Nombre de la i (a8 Fecha de fin
A : | i 2
Institucion o Entidad Cargo Desempefiado rntc:ﬁ(;?esj (mes/ afio) c(;?g?*

Declaro que la informaci6n proporcionada es veraz ¥, €N caso necesario, autorizo su investigacion.
0JO: PRESENTAR SOLO LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO Y A LA FICHA DE EVALUACION.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Fecha,
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Anexo 1.1.3.3. Coordinador (a) Administrativo y de Recursos Educativos para Zonas Rurales

Organo o Unidad Organica: ‘Instilucibn Educativa
Nombre del puesto: Coordinador (a) Administrativo (a) y de Recursos Educativos para Zonas Rurales
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO [ Jror [ Jotros Especificar:

o
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de las y los estudiantes, mediante la prevision Yy seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recurso educativos y financieros ,
de la informacién y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta la IE.

Coordinar y apoyar al director, en la gestion institucional para lograr los objetivos y metas establecidas en torno a los Compromisos de Gestion
Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa.

Gestionar y promover el uso adecuado de los materiales Y recursos educativos como parte del soporte al proceso de ensefianza y aprendizaje
impartida en la Institucion Educativa.

Disefiar y ejecutar estrategias para mejorar la seguridad, mantenimiento y limpieza de todos los bienes, ambientes y areas con los que cuenta la
institucién educativa. Asimismo, coordinar y monitorear el cumplimiento de funciones del personal,

Verificar y registrar la asistencia Y permanencia del personal de Ia Institucion Educativa, garantizando el cumplimiento efectivo de las horas en |a
ejecucion de actividades segun el rol que desempefian.

Coordinar con el Comité de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales, la adecuada gestion de los recursos financieros de Ia
institucion educativa Y organizar la presentacion de los reportes econémicos a la comunidad educativa.

Gestionar la informacion que se genera en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SIJEC 'y otros), elaborando
reportes periodicos creados por estos sistemas para informar al director y los docentes a fin de que se realicen las acciones adecuadas para la
mejora continua del servicio educativo.

Promover y participar conjuntamente con el personal de la institucion educativa en acciones para invelucrar de manera activa a las familias

(madres, padres, tutoras o tutores legales y apoderados o apoderados de las y los estudiantes) en temas relacionados a los intereses y
necesidades de los estudiantes para su formacion integral,

Promover y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas, la creacion de redes de apoyo que articule con los objetivos y
metas establecidas en torno a los Compromisos de Gestién Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucién Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




“

7 : B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos C)¢Se requiere
A) Nivel Educativo : 2 % ;
s para el puesto Colegiatura?
;1:::1 ;Zmpl X |Egresado Si X No
Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria
D Primaria D El I:Isacmﬂer Industrial, Ingenieria
Agroindustrial o Ingenieria +Requiere Habilitacian
| . Econémica. Profesional?
S , Titulo/Licencia
tura
Técnica Bésica . .
(10 2 afios) Maestria Si X Neo
No aplica
Técnica
X Superior (30 4 X Egresado Titulado
afios)
[ menstor ] ] [ ooctreno
No aplica

EEgresado I: Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién Sustentadora) :

Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de una
institucion educativa.

Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo - JEC.
Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para una convivencia democratica intercultural
Conocimientos de ofimatica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

OFIMATICA aﬁ”i"da Basico | Intermedio |  Avanzado IDIOMAS | Noapica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word;  Open  Office, X Inglés X
Write, elc.)
Bedilagil
Hojas de célculo (Excel, @
OpenCalc, etc.)
Programa de,
presentaciones (Power| I (R . [
Point, Prezi , etc.)
(Otros) % Observaciones -




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

01 afio.

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia

06 meses en labores administrativas o logisticas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

( Practicante Auxiliar o o~ ’ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente D Analista D.Espemansm Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre e/ requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
|No aplica

—

¢Se requiere nacionalidad peruana? D Sl No

Anote el sustento: |No aplica ]

Planificacion, Control, Adaptabilidad, Analisis.

Lugar de prestacion del servicio: Institucién Educativa

T 5 Los contratos tienen vigencia desde la suscrpcion del contrato y pueden ser prorrogados
Duracion del contrato: dentro del afio fiscal. i

R 6 st $/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley,
emuneracion mensual: asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N®
29988.

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901,

Otras condiciones esenciales del contrato:




Anexo 1.1.3.2. Coordinador (a) de Innovacién ¥ Soporte Tecnolégico

Organo o Unidad Organica: |Insti1ucién Educativa ‘I
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [X_Jrroo [Jror [ Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencidn: Jornada Escolar Completa - JEC

Planificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnologicos, acompafiamiento y formacion docente en el marco de la alfabetizacién digital ¥ uso de
herramientas pedagogicas TIC,

Promover, asistir y orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en |a incorporacion de las TIC en las sesiones de aprendizaje

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la | E

Desarrollar y ejecutar propuestas de formacién en alfabetizacisn digital al personal de la institucion educativa, en base al diagnéstico, para fortalecer estrategias de
integracién de las herramientas tecnolégicas a los procesos de aprendizaje

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo y convocar a reuniones con profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera),
coordinadores pedagégicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracién de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de pregramas informaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado
laboral local y regional.

Apoyar el desarrollo de las sesiones del area de inglés en el aula funcional TIC, verificando las condiciones técnicas de los equipos y el uso de los mismos por parte de los
estudiantes.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coordinacion con la direccion de la institucion educativa,
€l mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y olras entidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacién, asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema
de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offiine que desarrolle el MINEDU para las I.EE. JEC en las distintas areas curriculares y realizar la administracion,
configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacién de los resultados y gestién de los reportes. Asimismo, atender los reportes de informacion solicitados por la
Direccion de Secundaria del MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnologicos al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos de la IE, con |a finalidad de mantener un
mecanismo de supervision de los mismos,

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagdgicas TIC y/o aplicaciones, equipos informaticos y de comunicacion, garantizando capacidad y
operatividad de los recursos tecnolégicos de Ia |.E,

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnoldgicas y pedagdgicas TIC que desarrolle el MINEDL para las ILEE. JEC en las distintas areas curriculares, realizando la
actualizacién, despliegue, recopilacion, sincronizacion entre otros

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnologicos, los mismos que se deben reportar al coordinador administrativo y
de recursos educativos para su administracion y control,

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos tecnolégicos

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso solo a paginas de uso educativo, las paginas no permitidas
se deben bloquear.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre otros

Realizar otras funciones relacionadas a la misian del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucion Educativa

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

M@;ﬁﬁﬁ@%
77 Sl 1an
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A) Nivel Educativo :l]ll :r;do (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el C)¢Se requiere Colegiatura?

Incom Cormpl

pleta ata Egresado

Computacién e Informatica o S |SEX Al
Ingenieria de  Sistemas o

_ Ingenieria en Computacién e
Primarta |:I I:l DBBD’WGF Informatica o en Educacion con
especialidad de Computacion o ¢ Requiere Habilitacién Profesional?

i i Informatica.
~ 00 -

L0

Técnica Basica . y
(10 2 afios) | Macstrig g X Mo
No aplica
Técnica
X Superior (30 4 X | Egresado Titulado
afios)

I:] Universitario | I | I I IDocforado
I:iEgmsado [ Jrivsaco

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacion aplicadas al proceso de ensefianza y aprendizaje
(Evaluacion Técnica). Se desenvuelve en entorno virtuales generados por la TIC.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnologicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataformas Moodle, entre otros).
Conocimiento sobre gestion, planificacion, organizacion y liderazgo para la administracion de recursos tecnolégicos en el aula,

Estrategias pedagogicas para facilitar la relacién e interaccion con y entre los estudiantes.

De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows ylo Linux.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educative JEC
Conocimiento en reparacion o mantenimiento de computadoras

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacion o  mantenimiento  de computadoras.
Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA H:H‘;a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS |  Noapica | Basico Intermedio Avanzado
|Procesador  de  textos
(Word; Open Office, Write, x Inglés x
eic.)
Hojas de calculo (Excel, %
OpenCalc, elc.)
Programa de
presentaciones (Power x
Point, Prezi , etc )
(Otros) x Observaciones. -




\

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; |a sea en el sector publico o privado

[01 afio. j

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

06 MESES como coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos tecnologicos en IlEE u otra entidad publica o privada.  En el caso de
profesor en computacién e informatica 0 bachiller en educacion: 1 ANO como docente del area.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

! Practicante l Auxiliar o ’ : = Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Anaiista Especialista Coordinador Doto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:] Sl No

Anote el sustento: [No aplica —I

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacién del servicio: Institucion Educativa ... ...

Duracién del contrato: Iﬁ_:sa cl:ontralas tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del afio
Remuneracién mensual: S/11,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas,

- No tener impedimentos para contratar con el Estado,

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que presente servicios y quien tendré4 la calidad de jefe
inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,




Anexo 1.1.3.7. Psicélogo (a)

\

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa l

Nombre del puesto: Psicélogo (a)

Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [X"Jrroo [ Jror ot Especificar:

Programa Presupuestal: 0080 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de |a comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de convivencia
democratica e intercultural en la IE y de la Atencion Tutorial Integral.

programen en la |.E.

Liderar la ejecucion del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo.

Apoyar el monitoreo de la implementacién de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y coordinador de tutoria, e implementar junto a
ellos acciones para mejorar sus resultados.

Implementar y monitorear un sistema de deteccion de riesgo social ¥ prevencion de la desercion escolar en coordinacién con los miembros del comits de
tutoria.

Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de prevencion, deteccion y atencion de
estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades blandas, otros).

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencién especializada.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre Ia interaccién y motivacion de las ¥ los estudiantes en el aula, con el objetivo de mejorar
los logros de aprendizajes.

Brindar asistencia técnica para la activacion de una red interinstitucional de apoyo a la institucion educativa que brinden servicios en beneficio de los
estudiantes y la comunidad educativa

Organizar actividades de orientacién vocacional para estudiantes de los tiltimos afios de la educacion secundaria.

Brindar orientacién a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educacién superior para estudiantes.
Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompafiar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de Ia participacion estudiantil propiciando que los estudiantes sean protagonistas de su
desarrollo personal y social

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o &reas de |a Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestidn Educativa Local.




\

A Nivsl Edaative B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
el puesto Colegiatura?

Incom Compl -
pleta ela ‘ Egresado ‘ N N
D Eprh D D I:Iaé‘cﬂﬁfier Psicologia
£Requiere Habilitacién
{ Profesional?
Secundaria I g 'E::m:mncfa

Técnica Basica :
(102 afios) Maestria X Si No

No aplica

Técnica Superior ;

(30 4 afios) Egresado lT.-ru!ado
Universitario D E Dl)octorado

I:’Egresado D Titulado

|

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento sobre gestién: planificacién, organizacién ¥ promocion de la convivencia democratica e intercultural en la IE.
Conocimiento en estrategias de Prevencion

Conocimiento general de Ia normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar.
Conocimiento de enfoques de derecho Y género.

Conocimientos basicos de informatica.

Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

Conocimientos sobre gestion escolar, normatividad JEC e implementacién del modelo JEC vigente. .

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion ¥ los programas de especializacion no menos de 90 horas

Capacitacién en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes. ‘

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA hio Basico | Intermedio |  Avanzado IDIOMAS |  No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X
elc.)
Hojas de calculo (Excel, =
OpenCalc,etc) ([ * (| |
Programa de
presentaciones (Power I |
Point, Prezi , etc.)
(Otros) % Observaciones.-




‘

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

01 afio. —|

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

06 MESES en instituciones educativas 0 proyectos educativos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Profesional Asistente Coordinador Dpto. o Director

i Auxilia Jef
Practicante uxiliar o pr— ‘ Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto
q

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:] Sl No

Anote el sustento: l& aplica

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacién del servicio: Institucion Educativa ...

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro

Duracién del contrato: del afio fiscal.

$/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni Judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°
29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:




Anexo 1.1.3.8. Secretaria (o)

*

Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Secretaria (o)
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO [ JroR [Jotros Especificar:

-_—

Programa Presupuestal: 0080 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de la IE asi como apoyar y facilitar la gestién del equipo directivo.

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefénicas.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacién de su tramite.

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucion educativa.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener el control de los utiles de oficina y su distribucion.

Elaborar los certificados de estudio solicitados

Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




R T T e e et .

3 g B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
A)MNvelEducaiive el puesto Colegiatura?
Incom Compl R
pleta eta Egresado S| ox No
Secretariado o Asistente de
T o o
¢ Requiere Habilitacion
. go Profesional?
T I % Titulo/Licencia
tura
X ;ézn: :ni:fica X Maestria Si X No
No aplica
;;égnic:nizfe Lt Egresado Titulado

:i Universitario D :l |:IDocrorado
D.Egmsado :l Titwlado

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion Sustentadora) :

Redaccion y ortografia (Evaluacion técnica).
Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y actas.
Manejo de habilidades sociales.

Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestién Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de
implementacion del modelo JEC vigente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Curso de ofimatica y curso de redaccion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:“‘;a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de lextos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X
elc.)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, elc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , etc.)
(Otros) % Observaciones.-




“

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; Ia s

ea en el sector publico o privado
[01 Afo.

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

06 MESES en labores de oficina en el sector educacion. J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante I Auxiliar o : ¥ Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente Anaista Etpecialzia Coordinador Dpto. o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
,No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? Ij Si No

Anote el sustento: |No aplica

Redaccion, Sintesis, Organizacion de informacién, Comunicacién oral,

Lugar de prestacion del servicio:

Institucion Educativa ...

s ien i
Duracién del contrato: Los contratos tienen v

gencia desde la suscripcion del contrato Y pueden ser prorrogados
dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual: S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
! afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas,

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°
29988,

- No haber sido condenado por delitos sefalados en Ia Ley N° 30901,
- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad del director de Ia Institucion Educativa en |a que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato:




Anexo 1.1.3.6. Personal de Vigilancia

\

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia.
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO [ Jror [ Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Cautelar la integridad de Ia infraestructura
educativa.

, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales Y equipos de la institucién educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

Realizar recorridos dentro de Ia IE de forma peritdica durante la jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucién Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Re

gional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere

el puesto Colegiatura?

pleta b Egresado Si X No

D i D l: DBOGM-‘M No aplica
:l ¢Requiere Habilitacién
l . icenci Profesional?
X Secundaria D E ::;‘:fad.rcenc;a
Técnica Basica N
‘ (102 afios) D I Maestria ‘ s b i
[ —rr] No aplica
Técnica Superior \ .
(3 0 4 afios) D Egresado D Titulado
e —
[ wmestore [ ] [owtonso

No aplica

:I Egresado E Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacién del modelo JEC vigente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

‘De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo ’

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA #’:"ca Bésico | Intermedio |  Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de lextos
(Word; Open Office, Write,|  x Inglés X
elc,)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, elc.) S L I |
Programa de
presentaciones Pt =1 | 1 L.
Point, Prezi , etc.)

Observaciones -

(Otros) . x

AN W e_-?

£al
ey
™




E\

xperiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: la sea en el sector publico o privado

01 afio.

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

08 MESES en labores de seguridad y vigilancia. ,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Practicante Auxiliar o ; _— Supervisor / Jefe de Area o Gerente
D Profesional D Asistente D Analista ' Eoprcitinle Coordinador Dpto, o Director

|No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |::| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Orden, Control/Autocontrol, Analisis, Fuerza fisica.

El servicio se realizara de manera rotativa
respectiva.

en las lIEE de la jurisdiccién de la UGEL

Lugar de prestacién del servicio:

i " Los contratos tienen vigencia desde |a suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados
Duracién del contrato: dentro del afio fiscal

$/1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién mensual: afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un
establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: |- La supervisioén de la labor efectuada por el trabajador contratado estars bajo
responsabilidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que preste
servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en |a Ley N°®
29988.

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901,




Anexo 1.9.3.10 Promotor (a) de Bienestar

Organo o Unidad Organica: ‘Unidad Ejecutora ‘

Nombre del puesto: Promotor(a) de bienestar

Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador(a) de Ia Residencia Estudiantil

Fuente de Financiamiento: RROO L_:jRDR : Otros Especificar;

Programa Presupuestal: g; :i(;llncremenw en el acceso de la poblacion a los servicios educativos publicos de la educacién
Actividad; 5006242 - Implementacion de piloto de modelo de servicio educativo,

Intervencién: Implementacion de la Secundaria con Residencia Estudiantil (SRE)

Apoyar a los estudiantes de la Residencia Estudiantil, promoviendo un entorno saludable para Ia convivencia con el fin de contribuir a la
formacion integral de los estudiantes,

Hace de conocimiento al Responsable de Bienestar de las incidencias y alertas que puedan estar afectando la adecuada convivencia y el
bienestar de los estudiantes,

Informa por escrito lag ocurrencias que se presentan en su horario de trabajo, reporta las situaciones de riesgo identificadas,

Fomenta el involucramiento de Ia familia en la vida del estudiante, promoviendo la comunicacion frecuente de los padres de familia yla
participacion activa de éstos en las actividades Que se requieran,

Acompania el proceso de participacion estudiantil a través del desarrolio de las asambleas estudiantiles,

Otras funciones que le asigne el Coordinador de la residencia, relacionadas a la mision del puesto.

[Coordinaciones internas

Equipo de Ia Residencia Estudiantil y de Ia Institucion educativa.




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
el puesto ; Colegiatura?

Incom Compl .
pleta eta DEgresadc l L b o
B e [ [ B Noapica
¢Requiere Habilitacién
. oo Profesional?
[ = L] [ .
r—

Técnica Bésica I ‘ [_ ’ ' ; :
(102 anos) D Maestria Si x No
—— . ) No aplica
Técnica
Superior (30 4 Egresado Titulacto
aftas)
Universitano /
Superior Doctorado
Pedagdgico . No aplica

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener o menos de 12 horas de capacitacién ¥ los programas de especializacion no menos de 90 horas

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:u‘;a Bésico | Intermedia Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texlos
(Word; Open Office, Write, b Inglés x
etc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc ) X
Programa de|
presentaciones (Power| x
Paint, Prezi , elc )
(Otros) % Observaciones.-

- Sl
\_‘_c-"}-,nr-.\' 2

.




\

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; 1a sea en el sector publico o privado

[Un (07) afio. ]

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

SEIS (06) meses de experiencia en labores como docente/educador/tutor comunitario/auxiliar/promotor de bienestar/promotor
comunitario/promotor de salud o promotor social

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiempo requerido en el sector publico;

No aplica.

Practicante Augiliar o ) o Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente Anafista Especialista ’ Coordinador Dpto. o Director
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica. Otros

requisitos opcionales:

Deseable experiencia de trabajo con nifios, nifias y/o adolescentes y/o en una Institucién Educativa del ambito rural y/o en una
Institucién Educativa que cuente con una residencia estudiantil 0 internado. Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios
rotativos. Para residencias estudiantiles ubicadas en comunidades nativas, de preferencia: ser residente de la comunidad con dominio
de lengua originaria y contar con una constancia de buena conducta otorgada por la autoridad comunal.

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:I Sl II] No

Anote el sustento: |Elo aplica l

Comunicacién oral, dinamismo, empatia, iniciativa.

Lugar de prestacién del servicio: Residencia Estudiantil anexa a la IE Secundaria

A . Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados
Duracion del contrato: dentro del afio fiscal

R i6 I S/1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones
TSRO meneIst: de Ley. asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, el sustento sera presentado al momento

Otras condiciones esenciales del contrato: |de suscribir el contrato.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en Ia Ley N°
29988,

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901,




