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NORMAS PARA LA CONTRATACION DE PROMOTORES DE TUIQH{A Y ORIENTACION EDUCATIVA EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE EDUCACICK BASICA REGULAR

ANEXO 01

ORIENTACIONES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PROMOTORES
DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LAS UGEL DE LA DIRECCION REGIONAL DE LIMA

METROPOLITANA (DRELM)

1. DEL COMITE DE EVALUACION DE PROMOTORES DE TUTORIA Y
ORIENTACION EDUCATIVA
1.1. Para ia seleccion ce Promotores de Tutoria vy Ornentacion Educativa. se
confarmara un Comité de Evaluacion en la Unidad de Gestion Educativa Local
y 2stara constituido por:

Miembros titulares

a) Dwector{a) de la Unidad de Gestion Educativa Local, segun corresponda
quien lo presidira

0) Jete(a) del Area de Gestion Pedagogica.

c) Jefela) del Area de Gestion Institucional. -

d) Especialisia de Tutoria y Onentazion Educatva.

Miembros altermos

a) Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa.
k) Especiabista de Educacién Secundaria

c} Especalista de Educacion Primana.

d} Especialista de Educacion Inicial

En caso de que algun miembro tiular del Comué de Evaluacion no pusda
asumir sus funcionas por razones justificadas o tenga que abstenerse por ener
relacion de parentesco con alguno de los postulantes hasta ¢l cuarto gradc de
consanguimidad o segundo de ahnidad, serd reemplazado por un miembro
alternc, retomando sus funciones relacionadas a la evaluacion de los damas
concursantes. Los miembros alternos figuraran en la  resolucion  de
conformacion del mencionado Comite.

P

Son funciones del Comite de Evaluacion

a) Publicar las disposiciones y el cronograma de actividades para ¢! procaso de
evaluacion.

0y Verificar el cumplimiento de los regquisitos solicitados

c) Evaluar ios expedientes respectc a: foermacion profesional, capacitacion vy
actuahzacion; experiencia y desempeno laboral en Tutoria y QOrientacion
Educativa; eficiencia profesional, meritos. praduccion intelectual y actitudes
para el puesto {entrevista personal).

d) Establecer y publicar el cuadro de meritos.

e) Atender y resolver los reclamos interpuestos por los postulantes.

f) Adjudicar los contratos con sujecion al estricto orden de ménitos obtenida por
0§ postutantes.

g) Entregar las actas de adjudicacion a los postuiantes ganadores.

n) Remitir los expedientes de los postulantes ganadores al darea de Personal de
la UGEL, para la emision de la resolucion respectiva.

i) Elaborar y presentar el Informe Final de! Concurso Publico debidaments

! documentado al Director(a) de l1a Unidad de Gestion Educativa Local, scgun

: corresponda, de acuerdo a lo indicado en el numeral 4 del presente anexo
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Los miembros de! Comitée de Evaluacion son responsaties de la conduccion del
presente proceso de acuerdo a ias funciones senaladas an el presente anexo

2. DEL PROCESO INSCRIPCION Y EVALUACION

————

2.1. De la inscripcion del postulante

El postulante a Promotor de Tutoria y Onentacion Educativa se inscribe ante
una UGEL. En casc se 1mscriba simultaneamente ante dos o mas UGEL, sera
excluido del procesc

2.2. Documentos que debe presentar el postulante al momento de su INSCIPTION:

a) Solicitud dingida al Director de la UGEL, segun corresponda, ndicando 1os
datos personales dei postutante y el cargo al que postula.

b) Copia del Documenio Nacional de Identdac (DNI. Carné de identidad o
de Extranjera :

¢) Copia de la colegiatura y documento de habilitacion del colegio protesional
correspondiente (excepto 108 docentesh

d) Resolucion de discapacidad vigente. emitida por €l CONADIS, en caso
corresponda

e) Documento oficial. emdtido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en ¢aso corresponda

f) Declaracion Jurada Simple. segun formato establecido en el anexo 1.

g) Hoja de Vida documentada, conteniendo

v Copia autenticada del titulo protesional en Psicologia. Educacion.
Trabajo Social u otro de las Ciencias Socales afines.

v Cerificados o diplomas de estudios de especializacion y/0 actuahzacion
en aspectos relacionades con la Tutoria y Orientacion Educativa. tales
COMC Promocian para una vida sin drogas, educacion sexual integral
educacion en seguridad vial. entre otros.

v Dacumentas que acrediten experiencia laboral en Tutoria y Orientacion
Educativa

v Documentos que acrediten los demas requenmentos senalados en el
perfil profesional, segun lo establecido en el numeral 5.3 de la presente
norma tecnica

{\ 7 2.3. Evaluacion del postuiarme
e

FORMAGCION PROFESIONAL (Revision
de documenios)

B AMBITO EDUCATIVO (Revision de 20
Bl Gocumentos)
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a Elaboracion y publicacion del cuadro de |, 1
maerntoes I
5 Presentacion y atencion de reclamos | 1
5 Adjudicacion de contratos eventales a0 1
cargo del comite (e evaluacion
_L._....,.._...,. = - ¢ —
:» Remision  de 1a  documentacion  del

] postulante adjudicado. por parte de la
7. | Comsion Evauadora, a la ohcina
i correspondiente de la UGEL. para su

- } tramite respective
Expedicion de 'a Resolucion de aprobacion ! 2

de contrato por ta UGEL. !

NUMERO DE DIAS | 15

4. INFORME FINAL

Las Comisiones de Evaluacior, al concluir el proceso de seleccion, remitiran el
irforme final de todo =i procesc a la Direcciin Regional de Educacion de Lima
Metropolitana (DRELM) con copia a la Direccion de Tutoria y Onentacion Educativa
del Ministerio de Educacien, ircluyendo necesaniaments (os siguientes documentos

<4 1. Helacion nominal y numers de expediente (mpresa y en CD con formato Excel)
de todos los postulantes 1 Promotores de Tutoria y Orientacion Educativa en
estricto orden de ménto oo sus purtajes respectivos

4.2, Relacion de nstituciones sducativas donde desempenaran sus funciones los
Promotores de Tutoriz v Onentacion  Educatva, especificando. nombre del
director, direccion d= la nstitucion educativa, numera de telefono, numero de
astudiantes. niveles educalivos y lurnos,
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2.3.1.Los postulantes que hayan ocupado el puesto de Promotor de Tutoria y
Orientacion Educativa sustentan su experiencia laboral con la
presentacion de la resolucion de aprobacion del contrato, adjuntando
ademas copias autenticadas de las boletas de pago o constancias de
pago cmitidas por la UGEL. La experiencia como Coordinador de
Tutoria y Orientacion Educativa de Ia institucion educativa se sustenta
con la resolucion directoral correspondiente.

2.3.2.En caso de igualdad en el puntaje de evaluacion de expedientes. el
Comite de Evaluacion declarara ganador al postulante estabieciendo el
siguiente orden:

a) Mayor puntaje en el aspecto de formacion profesional.
b) Mayor calificacion en desempefio laboral.
¢) Mayor calificacion en entrevista.

2.4. D& |a entrevisia

Los postulantes declarados aptos. luego de la evaluacion del curriculum vitae
pasaran a la entrevista personal.

2.5. De la adjudicacién

2.5.1.Ei Comité de Evaluacion consolida el puntaje obtenido en cada uno de
los aspectos de la evaluacion del expediente, y determina el puntaje
final que corresponde a cada uno de los postulantes.

2.5.2 El Comité de Evaluacion publica el cuadro de méritos. a fin de proceder
con Ia adjudicacion conforme al cronograma estabiecido, el lugar, el Jia
y hora en que se llevara a cabo la misma se efectua dentro de las 24
noras. despues de haber concluido la atencion de los reclamos,

2.5.3.El Comite de Evaluacion adjudica en acto publico i0s contratos
eventuales segun orden de mérito.

2.6. Competencia para la suscripcion d2l contrato

Las suscripciones de contratos, es competencia exclusiva del titular de ia
unidad ejecutora, previa ceriticacion de la disponibilidad presupuestal para &l
ano fiscal respectivo, por parte de la Oficina de Presupuesto o de quien haga
e sus veces en la instancia ejecutora. en el marco de las plazas registradas en
el Presupuesto Analitico de Persoral correspondiente.

3. DEL CRONOGRAMA

La Unidad de Gestion Educativa Loca! segun corresponda, cumplira el siguiente
cronograma:

e
3!

B i i Y e :

Publicacion de convocatoria para contratos : .
gventuales e inscripcidon de postuiantes | .
ante la UGEL. B
Evaluacion de expediente 3
Entrevista ! 'S




