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"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de

c)

d)
e)

f)

Junin y Ayacucho”

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-TEMPORAL)

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria:

Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacion del
personal administrativo correspondiente al régimen especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios, a fin de coadyuvar en la gestién administrativa e institucional de la Unidad de
Gestion Educativa Local Melgar; para los servicios de:

1.1. CODIGO DE CONVOCATORIA - CAS N° 0008-2024 - Sede Administrativa (1 PLAZA),
Cargo: Profesional | para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar.

1.2. CODIGO DE CONVOCATORIA - CAS N° 0009-2024 - Sede Administrativa (1 PLAZA),
Cargo: Profesional Il para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar.

1.3. CODIGO DE_CONVOCATORIA - CAS N° 0010-2024 - L.E. (1 PLAZA), Cargo:
Profesional en Psicologia.

1.4. CODIGO DE_ CONVOCATORIA - CAS N° 0011-2024 - II.EE. (18 PLAZAS), Cargo:
Psicélogo.

1.5. CODIGO DE CONVOCATORIA - CAS N° 0012-2024 - II.EE. (17 PLAZAS), Cargo:
Coordinador de Innovacién y Soporte Tecnolégico.

1.6. CODIGO DE_CONVOCATORIA - CAS N° 0013-2024 - Il.EE. (4 PLAZAS), Cargo:
Personal de Mantenimiento.

1.7. CODIGO DE CONVOCATORIA - CAS N° 0014-2024 - Sede Administrativa (1 PLAZA),
Cargo: Personal de Vigilancia.

Unidad organica solicitante:
Area de Gestién Pedagdgica - UGEL MELGAR

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Unidad de Gestion Educativa Local Melgar - Comisién Contrato CAS Sede Intervenciones.

Base Legal:

Ley N° 31953, Ley de presupuesto de sector publico para el afio fiscal 2024.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su reglamento que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

Decreto Legislativo N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucién Ministerial N° 0091-2012-ED, que aprueba el Clasificador de cargos del
Ministerio de Educacion.
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g) DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2018-MIMP-PNCVFS - “Directiva para la Seleccion y
Contratacién de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS, en el Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual -PNCVFS”.

h) Resolucién Viceministerial N° 009-2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales

y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2024”.
i) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO \ FECHA RESPONSABLES
Aprobacién de la convocatoria 29 de febrero de 2024 g'gnén?%:fzaogé:_o_ II:\{/IZISQ)
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el 04 de marzo de 2024 Oficina de Personal o RR.HH.
portal Web de la Entidad - UGEL.M de la Entidad (UGEL - Melgar)

06y 07 de marzo de 2024

Presentacion de expediente
(hoja de vida - HV) documentada
(PRESENCIAL - por Tramite
Documentario de la Entidad)

Evaluacion de la hoja de vida

En Horario de Oficina
(PRESENCIAL, Horario de Of.)
De: 09:00 a.m. - A: 1:.00 p.m. y;

De: 02:30 p.m. - A: 5:00 p.m.

08 de marzo de 2024.

El Postulante

El Comision de la UGEL Melgar

Publicacién de resultados
preliminares de evaluacion de HV
(portal Web de la Entidad - UGEL.M).

11 de marzo de 2024

El Comision de la UGEL Melgar, y
Responsable de Imagen Institucional

Presentacion de
escrito/FUT o
PRESENCIAL por
documentario de la Entidad.

reclamos (Por
Solicitud)
tramite

12 de marzo de 2024
PRESENCIAL, en horario de:
De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m.

El Postulante

(Sala Web de Adjudicacion).

Oficina de Personal de la Entidad.

Absolucion de reclamos 13 de marzo de 2024
(PRESENCIAL) Oficina de Personal (De: 3:00 p.m. - A: 4:30 p.m.) Comisién de la UGEL Melgar
de la Entidad. Oficina de Jefatura de AGP.
Publicacion final de los resultados de
HV (portal Web de la Entidad - 13 de marzo de 2024 Comision de la UGEL Melgar
UGEL.M).
14 de marzo de 2024
Entrevista Personal (PRESENCIAL) (A partir de las 9:30 a.m.) Comisién de la UGEL Melgar
Oficina de Jefatura de AGP.
F;gbr'tzavc\}gg o Losutados Inas 14 de marzo de 2024 Comision de la UGEL Melgar
Adjudicacion  de  plazas 15 de marzo de 2024 -
Squcripcién/ registro del contratg (A horas 9:30 a.m.) Oficina de Personal y/o R HF

de la Entidad (UGEL - Melgar)

El postulante deberd de presentar su expediente (FISICO - PRESENCIAL), por Tramite
Documentario de la Entidad (EN SOBRE MANILA CERRADO).

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En
el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente
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actividad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Las etapas del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorias,
por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio. Los factores de
evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, que
se distribuiran de la siguiente manera:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE HOJA DE VIDA (*) 30 % 60 %

a) Formacion académica

b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida

ENTREVISTA PERSONAL (**) 20% 40 %

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Puntaje total de entrevista

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

* Las etapas de evaluacion curricular, evaluacion técnica y entrevista se aprueban con un puntaje minimo y tienen caracter
eliminatorio.

** |_a entrevista personal es obligatoria. En caso el postulante no se presente, se le consignara el término “NO SE PRESENTO”
eliminandolo del Proceso de Seleccion.

V.

4.1.

4.2.

4.3.

FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION PARA LA POSTULACION,
CONTRATACION E INCORPORACION DE PERSONAL.

Los interesados deberan presentar su expediente de postulacion por Tramite Documentario
de la Entidad de forma PRESENCIAL. La informacion consignada en la hoja de vida tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento, asi como de la informacién que adjunte para sustentar el
mismo y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que pueda llevar a cabo la
Entidad.

Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacion vélida es el correo
electrénico, por lo que el correo electronico que los/las postulantes registren en su hoja de
vida de la convocatoria CAS, serd empleada por la entidad como canal de comunicacién
valido.

Documentos requeridos para la postulacion (El postulante debera de presentar su
expediente (FISICO - PRESENCIAL), por Tramite Documentario de la Entidad (EN
SOBRE MANILA CERRADO).

Formulario Unico de Tramite (F.U.T.) o Solicitud de presentacion al proceso CAS.

Copia legible de Documento Nacional de Identidad (D.N.l. en A-4).

Hoja de Vida (debidamente llenado Firma y Huella). (Anexo 1).

Documentacién que sustente lo informado en la Hoja de Vida (La experiencia laboral,
debe ser sustentada con Resolucion de contrato, Contrato de trabajo, Certificado

o0 oo
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de trabajo, o Constancia de trabajo; adjuntando necesariamente la boleta de pago,
comprobante de pago, constancia de pago mesual.

e. Declaracién Jurada de Datos Personales (Anexo 2).

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por

violencia familiar y/o sexual (Anexo 3).

g. Declaracioén jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho (Anexo 4).

h. DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA.

—

Toda la documentacion requerida para la postulacion debera ser llenada sin borrones ni
enmendaduras y debidamente firmada (LA DOCUMENTACION DEBERA ESTAR FOLIADO
EN NUMEROS Y LETRAS).

En caso el postulante presente documentacion que acredite grado académico similar a Titulo
profesional, maestro o doctor en universidades el exterior, estos documentos deberan estar
validados conforme a lo establecido por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

4.4. De la suscripcién y registro del documento o contrato.

4.5,

4.6.

VI.

De resultar ganador/a deberé presentar de manera fisica la siguiente documentacion:

1. Declaracién Jurada de Eleccion del Sistema de Pensiones.
2. Declaracion Jurada de cuenta bancaria (Banco de la Nacién).

Solo podran firmar contrato los profesionales que no cuenten con vinculo laboral vigente a
la suscripcién del contrato.

En caso el/la postulante resulte ganador/a y se encuentre prestando servicios en una Entidad
Puablica, bajo una relacion laboral, deberd solicitar a la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces, de la Entidad que proviene, su retiro del mismo la misma
gue debe contar con el acto administrativo de aceptacion.

CONDICIONES GENERALES:

Cada una de las Etapas de seleccion es PRECLUYENTE y ELIMINATORIA.

La inscripcion de la postulacion se realizara a través de Tramite Documentario de la Entidad

de forma PRESENCIAL necesariamente en la fecha y hora establecida segun el cronograma

de la presente Convocatoria.

No percibir otro ingreso por el Estado, en caso resulte ganador/a.

No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio al que postula.

No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

No encontrarse impedido(a) para contratar con el Estado, segun lo previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

. No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado, bajo cualquier modalidad contractual.

. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley

28970.

Gozar de buena salud.

LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA:

La documentacién que presente el postulante debe ser legible, caso contrario no sera
considerada en la evaluacion curricular.
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Se descalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente la informacion
requerida en los documentos de la convocatoria; asi como, aquellos que modifiquen los
anexos de la presente Convocatoria CAS.

Segun Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original. Tratdndose de estudios
realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil
N° 30057 y su Reglamento General, sefialan: que los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose
como Unico acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

En la etapa de evaluacion curricular se tendra en cuenta lo siguiente:
Experiencia:

» Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el
egreso de la formacion académica correspondiente, por lo cual el postulante debera
presentar la constancia de egresado, caso contrario se contabilizaréa desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de
bachiller, diploma de titulo profesional).

Para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o universitaria completa, se
contara cualquier experiencia laboral).

» Experiencia Especifica: Segun lo solicitado en el Perfil del Puesto.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y
fecha de fin del tiempo laborado.

Capacitacion:

» Los programas de especializacién deben tener no menos de 90 horas de capacitacion.
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por el
ente rector correspondiente.

» Curso y/o otras acciones de capacitacion. (Si el documento que adjunta solo indica el
numero de créditos asignados, se calcula 17 horas por crédito. Si solo indica dias y no
creditaje, se calcula 2 horas por dia. Si indica simultaneamente los créditos y las horas,
se registrara lo que corresponda en horas).

Enrelacion alas BONIFICACIONES establecidas de acuerdo a Ley, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

v' Bonificacion por discapacidad:

De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del articulo 48° de la Ley N° 29973, las
personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% sobre el puntaje
total obtenido en la etapa de evaluacién, que incluye la entrevista final. Por tanto, el
postulante que haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado
(mediante la copia del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal
bonificacion.

v' Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:
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VII.

VI,

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la RESOLUCION DE PRESIDENCIA
EJECUTIVA N° 330-2017-SERVIR-PE, obtendran una bonificacion del 10% sobre el
puntaje final, (de conformidad con la Ley N° 29248) aquellos postulantes que acrediten
ser licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto, el postulante que haya acreditado
dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de
Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

La omision en la presentacion del documento de bonificacion correspondiente en el
expediente de postulacion, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacion NI
PODRA SER MATERIA DE SUBSANACION ALGUNA.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.
C.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion.

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

a.

b.
c.

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

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

PERFILES DE LOS PUESTOS:



Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Pedagdgica o Institucional, segin defina la UGEL en funcién a su estructura.

Nombre del puesto: Profesional | para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestién Pedagdgica o quien haga sus veces

Fuente de Financiamiento: RROO :lRDR |:|Otros Especificar:

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestiéon de la convivencia escolar, la prevencién y la
atencion de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Desarrollar y fortalecer competencias y capacidades en los integrantes de la comunidad educativa de las instituciones educativas
focalizadas, en el marco del componente de Equipos Itinerantes de Convivencia Escolar (EICE), de la estrategia para el
fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y atencion de la violencia en las instancias de gestiéon
educativa descentralizada.

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas focalizadas, de acuerdo a la planificacion anual que defina el Ministerio
de Educacién, la misma que debera realizarse en coordinacion con el Especialista de Convivencia Escolar de UGEL, de manera
presencial y a distancia, haciendo uso de los medios tecnolégicos disponibles (video llamadas, correos electrénicos, llamadas
telefénicas u otros), si el contexto asi lo requiere.

Coordinar con el personal directivo de las instituciones educativas focalizadas, la implementacion de la estrategia de convivencia
escolar, asi como informar oportunamente a la UGEL, DRE/GRE y Minedu sobre el estado de la misma, los resultados y/o
dificultades identificadas. Asi también, brindar asistencia técnica en la construccién del diagnéstico participativo de convivencia y

Desarrollar y/o fortalecer las competencias profesionales del personal de las instituciones educativas focalizadas, para promover
la educacion socioemocional de toda la comunidad educativa, con especial énfasis en las y los estudiantes.

Intervencion:

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la problematica de la violencia y promover su participacion activa en la consolidacion
de la escuela como un espacio seguro, libre de violencia y discriminacion.

Desarrollar y fortalecer capacidades en los integrantes de la comunidad educativa para la promocién de la convivencia escolar, la
prevencién y la atencién oportuna de los casos de violencia contra nifias, nifios y adolescentes. Asi como, apoyar en la asistencia
técnica que realiza el Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL para la atencién de casos de violencia escolar en las
instituciones educativas focalizadas.

Brindar asistencia tecnica para la organizacién del Comité de Gestion del Bienestar, la elaboracién e implementacion del Plan
Tutoria y Orientacion Educativa y Convivencia Escolar, garantizando la inclusion de actividades vinculadas a convivencia escolar
y prevencion de la violencia en la escuela, priorizando la formulacion de las normas de convivencia y medidas correctivas desde
el enfoque de derechos; asi como el fortalecimiento de la participacion estudiantil.

Informar (incluyendo evidencias) respecto de la implementacién de las actividades de la estrategia de convivencia escolar a los
Especialistas de Convivencia Escolar de la UGEL, DRE/GRE y MINEDU, como parte del seguimiento y monitoreo, segun el
cronograma establecido.

Participar de las capacitaciones a distancia o presenciales que convoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestién de la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacién, la Direccion Regional de Educacion y/o la Unidad de Gestion Educativa Local.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestién de la convivencia escolar, la prevencién y atencién
de la violencia, y a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




A) Nivel Educativo

Incom
pleta

B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos

para el puesto

Comp

leta Egresado

I:l Primaria |

| Bachiler

Secundaria

atura

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Maestria

|Egresado

lrecnica
Quinarinr (R n 4

Universitario |

| Doctorado

|:| Egresado

C)¢ Se requiere
Colegiatura?

Titulo/Licenci

Licenciado en Psicologia o
Sociologia

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

No aplica

No aplica

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

|Gestic')n de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencién de la violencia en las instituciones educativas.

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 relacionados a:
Convivencia escolar, tutoria y orientacion educativa; o
Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencion de victimas de violencia; o
Gestion de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

IDIOMAS | No aplica Basico

Intermedio Avanzado

Inglés X

OFIMATICA No | Basico |Intermedio| Avanzado
aplica
Procesador de textos
(Word; Open Office, X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel, .
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point, Prezi , etc.)

(Otros)

Observaciones.-




Experiencia General

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

{03 afios

Experiencia Especifica

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

[01 ario.

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)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, organizacién de la informacion.

Lugar de prestacion del servicio: Unida de Gestion Educativa Local e Institucion Educativa focalizada

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

Duracion del contrato: o
dentro del afo fiscal.

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

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

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

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




Organo o Unidad Organica: Area de Gestién Pedagoégica o Institucional, segun defina la UGEL en funcién a su estructura.

Nombre del puesto: Profesional Il para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestion Pedagogica o quien haga sus veces

Fuente de Financiamiento:

[ X_]rRROO [ Iror [ otros Especificar:

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestion de la convivencia escolar, la prevencién y la
atencion de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Desarrollar y fortalecer competencias y capacidades en los integrantes de la comunidad educativa de las instituciones educativas
focalizadas, en el marco del componente de Equipos Itinerantes de Convivencia Escolar (EICE), de la estrategia para el
fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar, la prevencién y atencion de la violencia en las instancias de gestion
educativa descentralizada.

!rm!ar asnslenma !ecnlca alas ms“umones e!ucallvas oca |za!as, !e acuer!o a la planiticacion anual que !e Ina e !mlsleno !e

Educacion, la misma que debera realizarse en coordinacién con el Especialista de Convivencia Escolar de UGEL, de manera
presencial y a distancia, haciendo uso de los medios tecnolégicos disponibles (video llamadas, correos electrénicos, llamadas

% QI%F cas u QI[?§) sie %Plgxgg a%i lo requiere
oordinar con el personal directivo de las instituciones educativas focalizadas, la implementacion de la estrategia de convivencia

escolar, asi como informar oportunamente a la UGEL, DRE/GRE y Minedu sobre el estado de la misma, los resultados y/o
dificultades identificadas. Asi también, brindar asistencia técnica en la construccion del diagndstico participativo de convivencia y
violencia escolar y en el desarrollo de los ajustes a los instrumentos de gestion para promover el bienestar en las instituciones
educativas focalizadas.

Intervencién:

Desarrollar y/o fortalecer las competencias profesionales del personal de las instituciones educativas focalizadas, para promover
la educacién socioemocional de toda la comunidad educativa, con especial énfasis en las y los estudiantes.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la problematica de la violencia y promover su participacion activa en la consolidacion
de la escuela como un espacio seguro, libre de violencia y discriminacion.

Desarrollar y fortalecer capacidades en los integrantes de la comunidad educativa para la promocién de la convivencia escolar, la
prevencion y la atencion oportuna de los casos de violencia contra nifias, nifios y adolescentes. Asi como, apoyar en la asistencia
técnica que realiza el Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL para la atenciéon de casos de violencia escolar en las
instituciones educativas focalizadas.

Brindar asistencia técnica para la organizacién del Comité de Gestion del Bienestar, la elaboracion e implementacion del Plan
Tutoria y Orientacién Educativa y Convivencia Escolar, garantizando la inclusién de actividades vinculadas a convivencia escolar
y la prevencion de la violencia en la escuela, priorizando la formulacion de las normas de convivencia y medidas correctivas
desde el enfoque de derechos; asi como el fortalecimiento de la participacion estudiantil.

Informar (incluyendo evidencias) respecto de la implementacion de las actividades de la estrategia de convivencia escolar a los
Especialistas de Convivencia Escolar de la UGEL, DRE/GRE y MINEDU, como parte del seguimiento y monitoreo, segun el
cronograma establecido.

Participar de las capacitaciones a distancia o presenciales que convoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestion de la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacion, la Direccion Regional de Educacion y/o la Unidad de Gestion Educativa Local.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y atencion
de la violencia, y a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Establecimientos de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C)z,Se_ requiere
para el puesto Colegiatura?
Incom Comp Egresado Si X No
pleta leta g

Profesor o docente.

I:l Primaria | | | | | |Bachiller . L
¢ Requiere Habilitacion

Profesional?

Secundaria | | | | | i :'IfiIDO/LICenCI
Léznécaaﬁii)sma Maestria — S ” o
D '{\‘ﬁilll,c,fr MRn4a | | | | |Egresado |:| Titulado
|I| Universitario | | | X | | | Doctorado
No aplica

|:| Egresado |:| Titulado

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

|Gestic')n de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencién de la violencia en las instituciones educativas.

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 relacionados a:

Convivencia escolar, tutoria y orientacion educativa; o

Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencion de victimas de violencia; o
Gestion de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ap’::i?:a Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, X Inglés X

Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x 1 1t |
Point, Prezi , etc.)
(Otros) Observaciones.-




Experiencia General

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

{03 afios

Experiencia Especifica

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

[01 ario.

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)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, organizacién de la informacion.

Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Gestién Educativa Local e Institucién Educativa focalizada

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

Duracion del contrato: o
dentro del afo fiscal.

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

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

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

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Profesional en Psicologia

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

Fuente de Financiamiento: RROO [ ]RDR [ otros Especificar:

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y la
atencion de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Brindar soporte psicologico a la institucién educativa para el disefio, la planificacion e implementacion de acciones orientadas a
fortalecer la convivencia escolar, la prevencion de la violencia y la atencion oportuna de los casos de violencia escolar.

Desarrollar y fortalecer capacidades del personal de la institucién educativa, sean éstas en modalidad presencial o a distancia
haciendo uso de medios tecnolégicos disponibles (videollamadas, correos electrénicos, llamadas telefénicas, u otras), para la
promocién de la convivencia escolar, la prevencion y la atencion de la violencia escolar.

Integrar el Comité de Gestion del Bienestar de la Institucion educativa, participar en la elaboracion del Plan de Tutoria,
Orientacion Educativa y Convivencia Escolar y realizar el seguimiento del mismo en lo que corresponda. Asi también, brindar
asistencia técnica en la construccion del diagnéstico participativo de convivencia y violencia escolar y en el desarrollo de los
ajustes a los instrumentos de gestion para promover el bienestar en las instituciones educativas focalizadas.

Participar en la elaboracion de las normas de convivencia de la institucion educativa, verificando su adecuada difusion y
cumplimiento; asi como, promover medidas correctivas que respondan al enfoque de derechos.

Intervencion:

Disefiar e implementar estrategias para la deteccién de estudiantes victima de violencia escolar o que presentan conductas y/o
situaciones de riesgo, asi como desarrollar acciones de prevencién de la violencia que involucren a toda la comunidad educativa.

Brindar acompafamiento al Comité de Gestion del Bienestar y docentes tutores, en el desarrollo de las competencias socio
emocionales y ciudadanas de las y los estudiantes, que contribuyan a la adecuada convivencia escolar y la prevencion de la
violencia escolar.

Promover la participacion de las y los estudiantes como actores claves para la promocién de una convivencia escolar
democratica y libre de violencia en la institucién educativa.

Coordinar con el responsable de convivencia escolar de la institucién educativa la difusion del portal del SiseVe para el reporte
de hechos de violencia contra las y los estudiantes. Asi como, apoyar en la asistencia técnica que realiza el Especialista de
Convivencia Escolar de la UGEL para la atencién de casos de violencia escolar en las instituciones educativas focalizadas.

Participar en el desarrollo de actividades de sensibilizacion y orientacion a las familias, sean éstas en modalidad presencial o a
distancia, haciendo uso de medios tecnolégicos disponibles (videollamadas, correos electrénicos, llamadas telefénicas, u otras),
que contribuyan a fortalecer competencias parentales, la prevencién de la violencia y la promocién de una adecuada convivencia
escolar.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y atencién
de la violencia, y a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




A) Nivel Educativo

Incom Comp

Egresado
pleta leta g
I:l Primaria | | | | | |Bachiller
. 11tulo/Licenct
|:| Secundaria | | | | |
atiira
Técnica Basica .
~ Maestria
(1 0 2 afios)
1ecnica ,
C 1 oiia L1 ] [ Jewesade [ Jrituiaceo
|I| Universitario | | | X | | |Doctorado

|:| Egresado

|:| Titulado

B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos
para el puesto

C)¢ Se requiere
Colegiatura?

Licenciado en Psicologia.

X Si No

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

No aplica

No aplica

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

|Gestic')n de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencién de la violencia en las instituciones educativas.

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 relacionados a:

Convivencia escolar, tutoria y orientacion educativa; o
Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencion de la violencia; o
Disefo, gestion o monitoreo de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

OFIMATICA No | Basico [Intermedio| Avanzado
aplica
Procesador de textos
(Word; Open Office, X

Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , etc.)

(Otros) %

Nivel de Dominio

IDIOMAS | No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Inglés X

Observaciones.-




Experiencia General

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

[02 afios

Experiencia Especifica

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

|O1 afio en institucion educativa o proyectos educativos.

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)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, organizacién de la informacion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa focalizada

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

Duracion del contrato: o
dentro del afo fiscal.

S/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

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

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

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Psicélogo (a)

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

Fuente de Financiamiento: RROO |:| RDR |:]Otros Especificar:

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

Brindar asistencia técnica y soporte socioemocional a los estudiantes y sus familias y a otros actores de la comunidad educativa. Asegurar el
desarrollo de las acciones de tutoria y orientacién educativa, asi como promover una adecuada convivencia basada en el respeto por el otro, la
gestion y resolucién de conflictos, el reconocimiento de la diversidad y la promocion de la participacion estudiantil, de manera presencial y/o
remota.

Participar en la planificacion de actividades a desarrollarse durante el afio escolar, en articulacién con los planes de trabajo del comité de tutoria,
orientacion educativa y convivencia escolar, de la institucion educativa.

Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE y la convivencia escolar, sus modalidades y estrategias en todos los espacios,
instancias o actividades que se programen en la |.E.

Liderar la ejecucion del diagndstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo, promoviendo la culminacion
oportuna del periodo escolar.

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

Implementar y monitorear un sistema de deteccién de riesgo social y prevencion de la desercion escolar en coordinacion con los miembros del
comité de tutoria.

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

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

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccién y motivacion de las y 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 ultimos afios de la educacién secundaria.

Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educacion superior para estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompanfar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la 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 Institucién Educativa.

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la Institucién Educativa

Coordinaciones Externas

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




. . B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢ Se requiere
A) Nivel Educativo ) (s) y q P L
el puesto Colegiatura?
Incom Comp .
Egresado X Si No
pleta leta
L ) Psicologia
Primaria | | | | | |Bach/ller . L
¢ Requiere Habilitacion
Profesional?
|:| Secundaria | | | | | X |Titulo/Licenciatura
Técnica Basica (1 Maesiria . Si No
0 2 afios)
No aplica
Técnica Superior | | | | | | .
|:| (3 0 4 afios) Egresado Titulado
El Universitario | | | X | | |Doctorado
No aplica
|:| Egresado |:| Titulado

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

Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocion de la convivencia democratica e intercultural en la IE.
Conocimiento en estrategias de prevencion en aspectos socioemocionales.

Conocimiento general de la normatividad y procesos educativos.

Conocimiento de enfoques de derecho y género.

Conocimiento en articulacién con instituciones publicas y privadas.

Conocimientos sobre gestion escolar y funcionamiento de las IIEE JEC.

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

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

Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a;:i?: - Basico |Intermedio Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc,etc) [ | 1V (| |

Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , etc.)

(Otros) X Observaciones.-




Experiencia General

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

[02 afios.

Experiencia Especifica

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

01 afio en instituciones educativas o proyectos educativos o programas sociales.

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)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio: Instituciéon Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del contrato y pueden ser prorrogados

Duracion del contrato: dentro del afio fiscal.

S/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracion mensual: . . e . .
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 sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

contrato: 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 sefialados en la Ley N°
29988.

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




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

Fuente de Financiamiento:

- RROO |:| RDR |:| Otros Especificar:

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

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucion de actividades pedagodgicas integrando las TIC, mediante la asistencia
técnica, realizando alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de
aprendizaje, de manera presencial y/o remota.

Realizar las actividades correspondientes al uso de los recursos tecnolégicos, entre ellas la alfabetizacion digital y el uso de aplicativos informaticos u otras
herramientas que apoyen el desarrollo de los aprendizajes en los estudiantes.

Orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares, en la incorporacion de las TIC a las experiencias de aprendizaje.

Dar a conocer a la comunidad educativa sobre los recursos tecnolégicos con los que cuenta la I.E, promoviendo su uso y cuidado de manera eficiente.

Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagégicos y de tutoria, para promover la integracion de las TIC
en las experiencias de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de innovacién y de los recursos tecnolégicos con los que cuenten la
institucion educativa.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionados a la implementacion de las TIC en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, promovidas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacion con el Director de la IE.

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 u otros que se requieran.

Realizar soporte técnico a las acciones, que desarrolla el MINEDU, en online y/o offline para las Il.EE. JEC y realizar la administracion, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestion de los reportes.

Atender pertinentemente los reportes de informacion solicitados por la Direccion de Secundaria del MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al Director de la IE, con la finalidad de prevenir el deterioro de los equipos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnoldgicos TIC, equipos informaticos y de comunicacién y actualizacion de aplicaciones (en
caso se requiera), garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la I.E.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos, los mismos que se deben reportar al Director para su
administracién y control.

Velar por la seguridad de las aulas 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 sélo a paginas de uso educativo, asi como el
bloqueo de paginas no permitidas.

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 mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucion Educativa

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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




B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el

A) Nivel Educativo
puesto

C)¢ Se requiere Colegiatura?

Incom Comp

pleta leta X Egresado Si X No

Computacién e Informatica o

Computacién o Informatica o en

Primaria | | | | | |Bachil/er Educacion con especialidad de
Computacién o Informatica.

¢Requiere Habilitacién Profesional?

L

Secundaria I I I | | I Titulo/Licenciatura
Tecnlf: a Basica (1 Maestria Si X No
0 2 afios)
No aplica
Técnica Superior )
IZI (30 4 afios) | | X | | Egresado |:|Tltu/ado
I:l Universitario I | I | | |Doctorado

No aplica

:I Egresado :l Titulado

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.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas (Plataformas, aplicativos, entre otros).

Conocimiento sobre gestion, planificaciéon, organizacion y liderazgo para la administracién de recursos tecnoldgicos en el aula.

De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestién escolar y del Modelo de Servicio Educativo 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 capacitacioén y los programas de especializacién 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 capacitacién de integracién de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

OFIMATICA "
aplica

Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office, Write, etc.) x Inglés X

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc,etc) (| ( * (o Q|

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

(Otros) % Observaciones.-

Experiencia General

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

[18 meses

Experiencia Especifica

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

10 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnoldgicos en IIEE o entidad publica o privada. En el caso de profesor
en computacion e informatica o bachiller en educacion: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacién o la que haga sus veces.




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 Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente naiista Specialista Coordinador Dpto. Director

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

|No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl

Anote el sustento: |No aplica

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro

Duracién del contrato: o
del afio fiscal.

S/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual: ; L - )
de Ley, asi como toda deduccién 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 tendra 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.




Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

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

Fuente de Financiamiento: RROO |:| RDR |:|Otros Especificar:

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

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del mantenimiento y limpieza permanente de los espacios de la IE,
ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccidon y mantenimiento de los ambientes, de los materiales y equipos de
la IE.

Informar a los directivos sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de la IIEE, a fin de evitar el deterioro de
los mismos.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y
materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

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




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

puesto Colegiatura?
Incom Comp Egresado Si X No
pleta leta g
No aplica
Primaria | | | | | |Bachiller . L
¢ Requiere Habilitacion
Profesional?
|I| Secundaria I | | X | | |Titulo/Licenciatura
Técnica Basica (1 Maestria si x No
o 2 afios)
No aplica
Técnica Superior | | | | | | )
|:| (3 0 4 afios) Egresado Titulado
|:| Universitario | | | | | |Doctorado
No aplica
|:| Egresado I:l Titulado

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

Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento.
Manejo de procedimientos para la desinfeccion de ambientes, equipos y materiales de la IE.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las IIEE JEC.

B) Cursos y Programas de especializacién 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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:)\lli?:a Baésico |Intermedio Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X

etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc,etc) |~ | |

Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)

(Otros) x Observaciones.-




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya 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 mantenimiento o limpieza.

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)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:] Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Orden, Iniciativa, Comprobacién de objetos, Atencion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados

Duracién del contrato: dentro del afio fiscal.

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

Remuneraciéon mensual: - . . . .
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 sefialados en la Ley N°
Otras condiciones esenciales del contrato: [29988.

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

- 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.




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

Fuente de Financiamiento: RROO |:|RDR |:|Otros Especificar:

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

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad
educativa.

Registrar y controlar el 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, durante su turno de trabajo.

Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, a los directivos de la IE.

Realizar recorridos o rondas dentro de la IE de forma periddica 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 Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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




A) Nivel Educativo

B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para

el puesto
Incom Compl Egresado
pleta eta
|:| Primaria | | | | | |Bachiller
. Titulo/Licencia
X Secundaria X

tura

Técnica Basica
(1 0 2 afos)

Maestria

Técnica Superior
(3 0 4 arios)

Egresado

]

Universitario |

| Doctorado

|:l Egresado

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

Titulado

I: Titulado

C)¢ Se requiere
Colegiatura?

No aplica
¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

No aplica

No aplica

Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimiento sobre acciones de seguridad.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las IIEE JEC.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién 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

No

OFIMATICA )
aplica

Basico | Intermedio

Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X
etc.)

Hojas de caélculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power| x
Point, Prezi, etc.)

(Otros) X

Nivel de Dominio

IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Observaciones.-




Experiencia General

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

02 afos.

Experiencia Especifica

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

01 afio en labores de seguridad y vigilancia.

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)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente P 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? D S No

Anote el sustento: |No aplica

Orden, Control/Autocontrol, Analisis, Fuerza fisica.

El servicio se realizara en la institucion educativa / El servicio se realizara de manera

Lugar de prestacién del servicio: rotativa en las IIEE de la jurisdiccion de la UGEL respectiva

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados

Duracién del contrato: e
dentro del afio fiscal.

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

Remuneracién mensual: e . -l . .
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 supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara 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 la Ley N°
29988.

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




&, A
PERU | Ministerio Gobierno Regional ' LU
de Educacion Puno -

Ayaviri, 04 de marzo de 2024.
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