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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

TERMINOS DE REFERENCIA
(02) Coordinador de Innovacion y Soporte Tecnologico, (01)Secretaria, (01) Psicélogo.
ANTECEDENTES:

Es deber del Estado, a través del Ministerio de Educacién — MINEDU, garantizar una educacion Integral y de
Calidad para todos. Los estudiantes peruanos tienen el derecho fundamental como personas, de recibir una
educacion orientada hacia su formacion integral y que se les posibilite el pleno desarrollo de sus
s potencialidades. Este precepto constitucional, esta contemplado, ademas, en la Ley General de Educacion y
= su Reglamento, en el Proyecto Educativo Nacional — PEN, en el Plan Estratégico Sectorial Multianual de
» Educacion, entre otras normas que tienen plena vigencia en el Estado de derecho en el que vivimos.

Que, el articulo 31 del Reglamento de la Ley General de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 011-
2012-ED, establece que el aprendizaje de por lo menos una lengua extranjera se realizara con la finalidad de
ampliar el acceso a la informacion y facilitar la comunicacion, el conocimiento y la valoracion de otras culturas
y saberes;
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Que, el literal h) del articulo 80 de la referida Ley, establece que es funcion del Ministerio de educacion definir

las politicas sectoriales de personal, programas de mejoramiento del personal directivo, docente y
administrativo del sector e implementar la carrera publica magisterial;

El Ministerio de Educacion, como ente rector de lineamientos y politicas educativas del pais, viene
impulsando la implementacion del modelo de servicio educativo de jornada escolar completa (JEC) con el fin
de ampliar las oportunidades de aprendizaje en instituciones educativas publicas del pais y en nuestra
region.

Que, en el marco de lo expuesto es necesario inducir en los procesos administrativos en coordinacion con los
especialistas del MINEDU y personal del area de Gestion Pedagdgica e Institucional de la Region

& elaboracion y procedimientos y otros instrumentos que permitan mejorar los procesos de las actividades del
PP 0090, 0091 y 0107.

Asimismo, una de las areas curriculares en la cual el Ministerio ha decidido apostar y reforzar es la del idioma
inglés. Para su ejecucion, el Ministerio usara los estandares intemacionales del Marco Com(in Europeo de
Referencia para Lenguas haciendo uso del modelo mixto de ensefianza (blended) y de herramientas
tecnologicas solidas que han demostrado eficacia en el progreso del aprendizaje del idioma, el mismo que

r - permitira incrementar nuevas habilidades de pensamiento cognitivo, consolidar el enfoque intercultural de
2 152 respetoentre las culturas, fomentar la inclusion por lo cual se acepta las diferencias entre los distintos grupos
§§ éi‘:’é humanos y afrontar situaciones que la globalizacion y el acelerado desarrollo de la ciencia y tecnologia
35 1o % exigen asumir como parte de su desarrollo personal y profesional.
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EZ e Por tal motivo, es necesario contar con el equipo de profesionales competentes que se hagan cargo del Plan
©3 ia = deacuerdo a los Términos de Referencia presente.
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/ 1. GENERALIDADES:
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA

1.2 DOMICILIO LEGAL
Via Libertadores S/N Barrio Cachiche- Huaytara.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

1.3 OBJETIVOS:

o Establecer los procedimientos y criterios técnicos a ser aplicados en el proceso de seleccion y
contratacion de los servicios de para (02) Coordinador de Innovacion y Soporte
Tecnologico, (01) Secretaria, (01) Psicologo, para el afio fiscal 2019 bajo el régimen

especial de contratacion administrativa de servicios (CAS), que permitan contar con personal
idoneo para el desarrollo de las acciones.

-
R

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara.

-
o

DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATACION
UGEL Huaytara — Comision de Seleccion y Evaluacion.

JGEL rUAYTANS

1.6 BASE LEGAL
o LeyN° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.
e LeyN® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N°® 1057, Ley que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

) e Ley N° 27674, Ley que establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion

LI Pblica.

o LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

» LeyN® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

e Ley N° 30518, Ley del Presupuesto para el Sector publico para el Afio Fiscal 2017.

e Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2013-ED.

e DS N°001-2019-MINEDU, Norma que regula el procedimiento, requisitos y condiciones para
las contrataciones en el marco del Contrato de Servicio Docente a que hace referencia la Ley
N° 30328, Ley que establece medidas en materia educativa y dicta otras disposiciones.

* Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

e Texto dnico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

e RM N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio educativo “Jornada Escolar
Completa para las instituciones educativas publicas del nivel de educacion secundaria”
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£ g 2 e RSGN°030-2019-MINEDU Norma que regula la contratacion administrativa de servicios del
'5:,?{ § .é personal para las intervenciones pedagogicas en el marco de los programas presupuestales
88n iR & 0090, 0091 y 0106, para el afio 2019.

§-:5 g é e RM N°088-2018-MINEDU, norma que establece disposiciones para el Acompafiamiento
éj' :Eﬁ‘g Pedagdgico en la Educacion Basica, aprobada por RSG N° 008-201-MINEDU.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

2. CRONOGRAMA REGIONAL PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CRONOGRAMA
P IDAD
i i INICIO FIN
01 | Aprobacién de la Convocatoria y cronograma regional 21/05/2019 | 21/05/2019
02 | Elaboracion y aprobacién de los TDR 21/05/2019 | 21/05/2019
03 | Presentacion en la Direccién Regional de Trabajo 22/05/2019 | 22/05/2019
04 | Publicacién en el Ministerio de Trabajo 22/05/2019 | 22/05/2019
05 | Publicacion de la Convocatoria en el portal institucional 22/05/2019 | 22/05/2019
06 | Presentacion del curriculo vitae documentado 05/06/2019 | 06/06/2019
07 | Evaluacién Curricular de todos los postulantes de los diferentes puestos. 07/06/2019 | 07/06/2019
Publicacion de resultados de |la evaluacion curricular (aptos y no aptos) a través
08 del portal institucional 07/06/2019 | 07/06/2019
Evaluacién Técnica (Sélo I.E. JEC)
Secretaria JEC (UGEL)
09 | Coordinador(a) de innovacién y soporte tecnologico JEC (UGEL) 10/06/2019 | 10/06/2019
Psicélogo(a) JEC
Entrevista a los postulantes de todos los puestos / cargos
11 | Entrevista (personal, grupal) todos los puestos JEC. 11/06/2019 | 11/06/2019
12 | Publicacion de Resultados Finales a través del Portal Institucional 12/06/2019 | 12/06/2019
13 | Adjudicacion de plazas vacantes 12/06/2019 | 12/06/2019
1,14 | Informe a la UGEL/ DREH y suscripcion del contrato. 13/06/2019 | 13/06/2019
3. METAS FiSICAS DE CONTRATACION PERSONAL - CAS JEC.
COORDINADOR DE
INNOVACION Y
INSTITUCION PSICOLOGO SOPORTE SECRETARIA
TECNOLOGICO
UGEL HUAYTARA 01 02 01
TOTAL 01 02 01
4. CRITERIOS DE EVALUACION:
PLAZA Criterios/ponderacion Instrumentos
COORDINADOR DE | -  Evaluacion curricular. (50%) - Formato de evaluacion de hoja de vida
INNOVACION Y - Entrevista  (50%) - Matriz de criterios
SOPORTE - Evaluacion técnica
TECNOLOGICO
- Evaluacion curricular. (50%) - Formato de evaluacion de hoja de vida
SECRETARIA - Entrevista  (50%) - Matriz de criterios
- Evaluacién técnica
- Evaluacion curricular. (50%) - Formato de evaluacion de hoja de vida
PSICOLOGO - Entrevista  (50%) - Matriz de criterios
- Evaluacién técnica -

5. DISPOSICIONES GENERALES:

=  Cumplir obligatoriamente con el requisito minimo del perfil requerido en la RSG N° 030-2019-
MINEDU, RSG N° 079-2018-MINEDU Y TDR DREH
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

La presentacion de los expedientes sera estrictamente en el orden que se indica en el item
1.2

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de junio del presente afio lectivo por tres meses y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal 2018 previa evaluacion de su desempeiio laboral
e informe del cumplimiento de sus funciones y metas.

6. DELAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista Personal a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Amadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segiin Ley 28164, Ley

que modifica diversos articulos de la Ley 27050-Ley de Personas con Discapacidad, deberan acreditar con la
Certificacion expedida por CONADIS.

7. RESULTADOS DE LA EVALUACION

La relacion de postulantes que resulten ganadores se publicaran en el Portal Electronico de la UGEL
Huaytara y en un lugar visible de acceso plblico de la UGEL.

De conformidad con la normativa del Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, no existe la
posibilidad de cuestionar los resultados de la evaluacion.

NOTA: Los participantes que no hayan resultado ganadores podréan recoger sus sobres s6lo
hasta después de los 07 dias calendarios de haber culminado el proceso de seleccion.

La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a disposicion para los fines que sean
convenientes.

8. PRESENTACION DE SOBRE

La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la Comision Especial de
Evaluacion CAS, conforme al siguiente detalle:

Seiriores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
Atte.: Comision de Seleccion y Evaluacion

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 003-2019/DRE-
HVCA/CEE-CAS (TERCERA) CONVOCATORIA)
SOBRE N° 1: SOBRE CURRICULAR
APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE
PLAZA AL QUE POSTULA: ....cccscissssssimmsiimsisesmusmmressonsassssssssossmsssssssonssssensse
N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR

.......................

16.1Contenido de los Sobres:

La documentacion de presentacion obligatoria (anexos) y los documentos que sustente la
Hoja de Vida (Formacion profesional/académica, capacitaciones y actualizaciones,
experiencia laboral y méritos), en copias legibles y fedateadas, (debidamente foliados
enumerados de inicio a fin e indicando el numero total y final de folios). Aquellas
propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se tendran como no presentada.
Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados para la evaluacion.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

El postulante serd responsable de la exactitud y veracidad de los documentos
presentados. Los formatos podrén ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual,

debiendo llevar la huella y la ribrica del postulante. Los documentos que se presenten
seran fedateados por la UGEL.

ALUG
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Los docentes seleccionados presentaran su curriculo vitae original en el momento de la
adjudicacion de plazas.

UGt

16.2 Documentos de presentacién obligatoria.- El orden de presentacion de los documentos es:

a) Copia del DNI del postulante.
b) Declaracion Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01

¢) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que cumplira con las prestaciones a su
cargo relacionadas al objeto de la contratacion, Anexo N° 02

d) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo N° 03

e) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del Estado doble

2/ LIC BEATRIZ QUISPE HUAM.
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percepcion de ingresos, Anexo N° 04

f) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale declare algin parentesco que tuviese con
funcionarios de la DREH y la Comision de Seleccion y Evaluacion. Anexo N° 05

g) Curriculum Vitae firmado en cada pagina con valor de declaracion jurada y documentado con
copia simple. Se debe de presentar un cuadro resumen de su experiencia en el objeto de la
contratacion. Anexo 06. Dicho cuadro debera ser sustentado con la documentacion
correspondiente.

h) Declaracion Jurada de no tener vinculo laboral con los integrantes de la Comision.
Anexo N° 07.

i) Declaracion Jurada en la que se detalle la experiencia en formacion profesional y
capacitaciones asistidas por el postor. Hoja de evaluacion. Anexo N° 08.

j) Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Anexo N° 09.

k) Declaracion Jurada de Veracidad de la Documentacion Presentada. Anexo N° 10.
) Declaracion Jurada de no haber renunciado a PP, los afios anteriores 2015, 2016,
2017 y 2018. Anexo N°11

auca A |3Fw“

NOTA: Los documentos mencionados, son declaraciones juradas, por lo que deben registrar todos
los datos solicitados y fi

gperanzare

rmar en cada una de ellas, a excepcion del Anexo 5) (Se firmara en uno de
ellos de acuerdo a lo que indica dicho anexo, si no tiene parentesco firmar en la parte superior y si

tiene parentesco con algun miembro de la Comision de Seleccién y Evaluacion, consignara los

nombres y apellidos en el recuadro correspondiente, firmando al pie en la parte inferior; caso
contrario, seran observados y retirados del proceso de evaluacion)

9. ACTO PUBLICO DE ADJUDICACION

.
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El acto publico de adjudicacion se realizara llamando al seleccionado que haya alcanzado el mayor
puntaje en orden de méritos entregandosele un acta de adjudicacion el mismo que debera ser
presentado al momento de la suscripcion del respectivo contrato.

La eleccion de las vacantes seran adjudicados de forma personal por los seleccionados, puede
acreditar a un representante mediante una Carta Poder con firma Legalizada ante un Notario publico o
juez de Paz en los lugares donde no hubiera notario. En caso de inasistencia de un postulante al acto
de adjudicacion, se prosigue con el que continte en el cuadro de méritos respectivo.

En caso de existir empate en los puntajes finales, se tendra en cuenta la experiencia laboral

especifica considerada en el perfil de la plaza convocada; y, si persistiera el empate se tomara en
cuenta la antigiiedad del Titulo Pedagdgico y/o Licenciatura.



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYTARA
CAS N° 003-2019/DRE.HVCA/UH- CEE-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

10. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se dara  dentro del plazo méaximo de cinco (05) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados, el docente seleccionado debera suscribir el
respectivo Contrato Administrativo de Servicios, si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo
suscriba se procedera a notificar al que quedo en segundo puesto en orden de mérito para que en el
plazo sefalado anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato. De la misma manera, en caso
no se suscribiera con el segundo se procedera a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo
para la suscripcion del respectivo contrato.

A la firma del contrato del postor adjudicado, sera requisito indispensable la presentacion de la
documentacion insertada en el sobre en original.

11. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. 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.  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 evaluacion del proceso.
2.

Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b.  Por restricciones presupuestales.

e

Otras debidamente justificadas

NOTA: EL POSTULANTE GANADOR QUE RENUNCIE A SU PLAZA, LA CUAL ESTARA

REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS, QUEDARA IMPEDIDO DE VOLVER A POSTULAR A

CONVOCATORIAS POSTERIORES EN EL PRESENTE ANO FISCAL Y SE APLICARA LA
PENALIDAD DE ACUERDO A LEY.
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES Q
ANEXO 1.6: Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico

Organo o unidad orgéanica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
g Depondencia jerdrquica i) de Ia IIEE
lineal:

&3 g
| Fgente de Financiamiento: X | RROO RDR Otros Especificar
i55%
.‘?; f:ﬁ'ograma Presupuestal: 0090 - PELA
e Actividad: 5005629
1549 Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

e eec inar y acompaniar a los directivos, coordinadores y profesores en la ejecucion de actividades pedagégicas integradas a las TIC
“|'mediante la asistencia técnica, Acompariamiento y formacion docente en alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos,
equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje.

" “nificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnolégicos, acompariamiento y formacién docente en el marco

_ la alfabetizacién digital y uso de herramientas pedagdgicas TIC.
Promover, asistiry orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la 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 alfabetizacion digital al personal de la institucién educativa, en base al diagnéstico, para
fortalecer estrategias de integracion de las herramientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje
Asistir y parfigipar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo y convocar a reuniones con profesores de aulas
de innovacipg: (i lo hubiera), coordinadores pedagégicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracion de las TIC en
sd@aprendizaje.

BJos docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos que se empleen en ocupaciones
gn el mercado laboral local y regional.
rrallo de las sesiones del area de inglés en el aula funcional TIC, verificando las condiciones técnicas de los equipos y el
§mos por parte de los estudiantes.
# actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coordinacién con la
a institucion educativa, el mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades.
EEs instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando el correcto
2 0, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos
ReiRamS#borte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las I.EE. JEC en las distintas areas
curriculares y realizar la administracién, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacién de los resultados y gestion de los
reportes
Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos de la IE,
ran la finalidad de mantener un mecanismo de supervisién de los mismos.

ilizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagégicas TIC y/o aplicaciones, equipos informaticos y de

comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnolégicos de la I.E.
Realizar soporte técnico a las plataformas tecnolégicas y pedagégicas TIC que desarrolle el MINEDU para las |l.EE. JEC en las distintas
areas curriculares, realizando la actualizacion, despliegue, recopilacion, sincronizacién entre otros
Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos, los mismos que se deben reportar
al coordinador administrativo y de recursos educativos para su administracién 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 sélo 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 misién del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la Institucién Educativa

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.
Coordinaciones Externas

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

SOE n UNIDAD DE GESTION EDUCA
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
. 5 S. E M D RAM S Q g DAR A X q

! 4 B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢(Se requiere
A) Nivel Educativo puesto Colegiatura?
Incom Com ¢ N
pleta pleta x | Egresado(a) Si| X o
[ ] ] Sistemas o Informatica o
Brirad’ Bachill Educacién con especialidad de
fimana e computacién o informatica o Técnico
= ] en computacion
S ¢ Requiere
Secundaria L Titulo/ Licenciatura :::’f';'t;::::r;?
e Técnica Basica ’_ No aplica Si
(1 6 2 afios) Maestria X | No
[ ] Técnica [ ]
Superior (36 4 X Egresado Titulado
| | afios) L
: I Universitario X Doctorado No aplica
Egresado Titulado

e
m S
’A.J. 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 (Evaluacién Técnica).
Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodle,
entre otros)
z Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacién y liderazgo para la administracién de recursos tecnolégicos en el aula.
‘» - De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

Lonocimiento de normatividad vigente vinculado a procesos e instrumentos de gestién escolar y del Modelo de Servicio
Fducativo JEC.

geonocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.

s y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
4 &&da curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de

Curso de Ofimética como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.

Deseable: Curso o diplomado o capacitacion de integracién de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de
90 horas.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - bl i IDIOMAS o | Sgton) RCEEISG [P
Procesador de textos
\(,Vvvﬂ:rd; (t)p)en Office X Inglés X
e, efc.
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) b SO I N R S
Programa de
presentaciones (Power x | | 1
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-
1IN EDUCATIVA

Vit eoeranaa PO Gl
o CIALISTAEN PERSONAL

v
ESPE



NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
6 meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica

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)

. - ¢ Jefe de
Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ .
||Z &| profesional l:| Asistente D Anaista I:I Especialists D Coordinador D é:;z 0 I:] Gerents.o Direator
=3 :

H Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
; nal para el puesto.

No aplica

Analisis - Control - Planificacion

=
> ugar de prestacién de Institucion Educativa “XXX”", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de Huaytara
B servicio: Departamento de Huancavelica
$
Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del
ano fiscal.
Remuneracién mensual: S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion 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 judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de
Otras condiciones esenciales responsabilidades.

del contrato: - 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.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE HUAYTA;

atar 4
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES %
PENAGAGICAR FN FI MARCO NF | NR PROGRAMAS PRFE]IIPIIE]TAI FR ANAN PARA FI ARN 2n1a

ANEXO : Psicélogo(a)

Organo o unidad orgéanica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Psicélogo(a)
Dependencia jerarquica

Director(a) de la IIEE

lineal:
nte de Financiamiento: X |[|RROO RDR Otros Especificar
Programa Presupuestal 0090-PELA

Actividad: 5005629

Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de
co _- ncia democratica e intercultural en la IE y de la Atencién Tutorial Integral.

agar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacion con los planes de trabajo del equipo
$Bporte de la institucion educativa

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

‘Liderar la ejecucion del diagndstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo

Apoyar el monitoreo de la implementacion 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 y prevencion de la desercion escolar en coordinacidn con los
miembros del comité 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 la interaccion y motivacion de las y los estudiantes en el aula, con el
bjetivo de mejorar los logros de aprendizajes.

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

Organizar actividades de orientacion vocacional para estudiantes de los Ultimos afios de la educacion secundaria

Brindar orientacién 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

Acompaniar y brindar asistencia técnica en acciones de promocién 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 institucion educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacién o Gerencial Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LCTAL DE HUAYTARA
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PFNAGARICAS EN FI MARCO NF | NS PROGRAMAS DRESIIDIIESTAI FR nNGN DARA F1 ARN 2010

ANEXO 1.7: Psicélogo(a)

Organo o unidad orgénica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Psicélogo(a)
Dependencia jerarquica .
Rrioal’ Director(a) de la IIEE
Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090-PELA

Anticiidad. Enncenn



A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢;Se requiere

puesto Colegiatura?

Incom Com >
pleta pleta Egresado(a) Si| X | No
Primaria :] Bachiller Psicologia
T ¢Requiere
. . . habilitacion
Secundaria :I Titulo/ Licenciatura profesional?
. . ) ] No aplica
Técnica Basica ¢
(16 2 afos) _‘ Maestria Si | X | No
Técnica [T
Superior (36 4 X | Egresado Titulado
afios) L
3 -
X Doctorado No aplica
Egresado Titulado

onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
Conocimiento sobre gestién: planificacion, organizacion y promocién de la convivencia democratica e intercultural en la IE.
Conocimiento en estrategias de Prevencién

Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestién escolar.

ponocumlento de enfoques de derecho y género.

- Conocimientos basicos de informatica.

Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

'~ Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de
- |mplementacmn del modelo JEC vigente.

y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
urso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de

imientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ek [ ko, | M Aot IDIOMAS o Ry )| T | i
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X i l hesesess
Programa de
presentaciones (Power x 1 il M e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

v UNIGAD DE GESTION EDUCATIVA
LOGAL DE HYUAYTARA
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES

Experiencia general

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

6 meses

Experiencia especifica

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

No aplica

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)

’ - ) Jefe de
Practicante Augxiliar o i i Supervisor/ .
profesional D Asistarts D Analista D Especialista I:l Goordiaador l:l é;et:.o I:| Gerente o Director

. ; Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
\ @dicional para el puesto.
]

No aplica

Analisis
Autocontrol
- Planificacion

g8de prestacion de Institucién Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de Huaytara,

i servicio: Departamento de Huaytara.
\/ (W s ki corbritkis: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del
\ <, ano fiscal.
N2 20 ava i
N .
Remaneraalsn mensual: S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen 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 judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
Otras condiciones esenciales responsabilidades.

del contrato: - 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.

NIDAD DE GESTION EDUCATIVA
\_ LOGAL DE HUAYTARA
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B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo puesto Colegiatura?
Incom Com g
pleta pleta Egresado(a) Si | X | No
] Secretariado o computacion e
Primaria Bachiller informatica o técnico en
L administracion
— . Requiere
) ; - habilitacién
D Secundaria n Titulo/ Licenciatura profesional?
] No aplica
Maestria P Si | X | No
X X | Egresado Titulado
Doctorado No aplica
Egresado Titulado

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

- Redaccién y ortografia (Evaluacion técnica).
& ejo de técmcas de orgamzaclén de documentos, agendas y actas.
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w:) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Interme | Avanza No Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica | Bésic0 | " g0 & IDIOMAS aplica | BAsico ) >
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X | o ke
Programa de
presentaciones (Power X W I leeeases
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

UNIDAD DE eesnon eoucmw
0 LOGAL DE HU




NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES

Experiencia general

Indigue |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
6 meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
11 ano en labores de oficina en el sector educacion.

a‘, En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

- = : Jefe de
.Prachcante Auxiliar o Analist tait Supervisor/ ;
\ &/ profesional Asistente al Especial Coordinador é;t::.o Gerents o/ Direstor

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

[ No aplica

No aplica

Lugar de prestacién de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de Huaytara,

servicio: Departamento de Huancavelica.
Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del
ano fiscal.
Ridiineradion wansual: $/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion 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 judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de
Otras condiciones esenciales responsabilidades.

del contrato: - 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.

STION EBUBATIVA
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