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- CONVOCATORIA AL PROCESO CAS N° 2% 2018

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ZONAS URBANAS (09),

COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO (22), PSICOLOGO (17),
APOYO EDUCATIVO (02), MANTENIMIENTO (01) — JORNADA ESCOLAR COMPLETA
PARA LAS ILEE DE LA JURISDICCION DE LA UGEL.02
RSG N°.055-2018-MINEDU — R.M.N°.146-2018-MINEDU (RSG N°.079-2018-MINEDU)

UGEL.02

mayo 2018

 ETAPASDEL PROCESO | CRONOGRAMA | 'RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria | 16 Marzo del 2018 MINEDU
CONVOCATORIA
Publicacién del Proceso en el | Del 10 al 24 de abril del La Comision
Servicio Nacional del Empleo 2018
Publicacion de la convocatoria .
en el portal institucional de la Del 25 de abril al 02 de La Comision

Presentacién Curriculum Vitae

30 de abril y 02 de mayo

Oficina de Tramite

UGEL.02

de los Postulantes del 2018 Documentario
SELECCION

Evaluacion del Curriculo Vitae | Del 03 al 04 de mayo del

de los postulantes 2018

Publicacidén de resultados de la

evaluacion del Curricuium Vitae | 07 de mayo del 2018 La Comisidén

(segun formato)

Evglualc;pn Técnica Y 08 de mayo del 2018 La Comision

Psicologica

Publicacién de Resultados 09 de mayo del 2018 La Comisién

Entrevista Personal - Sede | 14 4o mayo del 2018 | La Comision

UGEL

Publicacién de resultado final en

el portal institucional de la| 11 de mayo del 2018 La Comisién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

14 de mayo del 2018

Area de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

03 dias habiles después
de la firma del contrato

Area de Recursos
Humanos




Organo o unidad organica: institucion Educativa

Nombre del puesto: Coordinador({a) Administrativo(a) y de Recursos Educatwcs para Zonas

Urbanas
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IEE
Fuents de Financiamiento: EI RROD D RDR D QOtros Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intetvencion: Jomada Escolar Completa - JEC

Coordinar fa ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar |2 calidad del servicio y los
aprendizajes de los estudianies, medianie la previsién y seguimisntc al usc adecuado y eficiente de los recursos educativos y financieros,
de lainformacion y los ambientes de aprendizaje con los que cuenta la [E.

Planificar actividades de su competencia a desarollarse durante el afio escolar en articufacién con los planes de frabajo de! equipo de
soporte de la institucion educativa y asegurar su incorporacién en los instrumsntos de gestion de la IE.

Apovar al Director en la gestion institucional para lograr las metas establecidas en el plan de trabajo anual de la institucion.

Disefar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion educativa y el mantenimiento de las aulas asi como el
buen estado del mobiliario y los equipos, incluyendo fa supervisian del cumplimiento de las funciones de personal de mantenimiento,

Promover, articular y coordinar con organizaciones & instituciones plblicas y/o privadas la creacion de redes de apoyo en beneficio de fa
comunidad educativa.

Gestionar y promover el uso oportunc de los materiales y recursos educativos coma soporie al proceso de aprendizaje de los estudiantes.

.. -antizar el cumplimiento de la jornadz laboral del personal de IE. incluyenda las horas efectivas y las horas def coordinacion {colegiado,
elaboracion de materiales, atencion a padres, refroalimentacion de la practica pedagbgica} y elaborar el reporte de asistencia y parmanencia
del personal de la institucidn informando oportunaments al director de la IE.

Gestionar el apoyo y la informacion relacionada a los recursos financieros de la IE y organizar la presentacién periddica del alance
correspondiente a la comunidad educativa.

Actualizar y garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, reporte ds
asistencia, reporte de horas efectivas, SMEC, ofros propuestos por MINEDU), informando al direcior de l2 IE las acciones realizadas.
Organizar y verificar fa aplicacion de las evaluaciones online y/o offling que envia el MINEDU para las distintas &reas cumiculares con el fin
de evaluar el avance en las metas pedagogicas establecidas porla IE

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestion de la iE para informar periodicamente al director y los docentes 2 fin de que se realicen
|las acciones que se consideren necesarias para la mejora confinua del servicio educativo.

Disefiar & implementar de manera conjunta con el Psicslogo, CIST y quien corresponda la ejecucion de acciones que permitan involucrar de
manera activa a los padres de familia en temas relacionados a los intereses y necesidades de los estudiantes para su formacion integral,

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el érgano de Direcsion de la Instiucién Edusativa,

R ’&“—‘ﬂ/fli"é‘f/;/
AN

ST



e

N o
Yy T om bl &

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSe requiere
puesto Colegiatura?

V. )

Incom m | % i £
TR Cﬁ-_-ta | Egresado(a) Administracién, Si X No
ple P ] Contabilidad o Ingenieria
Industrial
Primaria X | Bachiller
— éRequiere habilitacién
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica No aplica
Basica Maestria Si X No
(16 2 afios)
| Téenica
Superior (3 6 Egresado Titulado
4 afios)
X Universitario X Doctorado No aplica
( Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

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

- Manejo fransparente de la informacién y registro de los recursos educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar; Compromisos de Gestion Escolar, RM N°.321-2017-
MINEDU, RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC Vigente.

- Manejo de estrategias para la generacion de un clima insfitucional favorable para una convivencia democrética e intercultural.

- Conocimientos intermedio en Excel, Word.




BM Lurene v Broaramae do.sennaoinlizosidn rnunsidac yeustantndan nan droumsnmban, ol
Y-Lureos y-Programae-dosepacializosian reauerddaz gevetontndoc nen.dooumantas, .
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacion no menos de 90 horas.

- Curso o diplomado en gestion publica o gestion administrativa
- Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas,

Nival de dominio Nivel de dominio

OFmATICA | \© Bisicp | Inermedi | Avanz piomas | M | Basico “‘ei;g“

' . v
aplica 0 adc aplica Avanzzdo

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, eic.)
Hojas de caiculo
[Fxcel; )
-~ enCalg, aic)
“Frograma de
preseniaciones
(Power Paint;
Prezi, efc.)
{Otros) X Observaciones.-

X Ingiés X

Experiencia general

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

Experiencia aspecifica

A, Indigue el liempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién o la materia;

o en labores administrativas o logisticas

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo raquerido en el sector piiblico:

No aplica

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

Supervis
Practicants Auvitiar o Anaiicta Especiali or/ Jefe de Gerente o
profesional Asistente sta [ | Coordina Arez o Dpto. Direcior

] dor |

" Mencione ofros aspsctos complementarios sohre ef requisito de experiencia. en caso existiera alge adicional para ef pussio.
No aplica

4 ~
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¢ 32 requiere nacionalidad peruana?

Anole el sustento: N aplica

Lugar de prestacion de servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Ofras condiciones esenciales del confrato:

instiluciones Educativas ubicadas en el distrito de San Mariin de Porres, Provincia
de Lima, Departamenic de Lima.

Tres (03) meses a partir de fa firma del contrato y pueden ser prorrogados deniro
del afio fiscal.

51, 2,000.00 (Dos Wit y D0/100 Scles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervision de |a labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabitidad del Director de |a Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendra la caiidad de jefe inmediato superior.
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ANEXO 1.13 Coordinador(a) de Innovacion y Soporte Tecnologico (22)

Organo o unidad orgénica: Institucion Educativa

Nombre de| puesto; ) Coordinador{z) de Innovacidn y Soporte Tacneldgico
Dependencia jerarquica lineal: Direclor(a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: RROO RDR D QOires Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA

Acfividad: 5005628

Intervencion: Jomnada Escolar Completa - JEC

Coordinar y acompafiar a los directivos, ccordinadores y, profesores en |a ejecucion de actividades pedagdgicas integradas alas TIC
mediante |a asistencia técnica, acompafiamiento y formacion docente en alfabetizacion digital y ef uso eficiente de los recurses educatives,
equipos tecnologices y ambientes de aprendizaje.

Planificar la gestion de las asfividades que corresponde a los recursos tecncldgicos, acompariamiento y formacién docente en el marco de la
altabetizacion digital y uso de herramientas pedagogicas TIC.

Promover, asistir y orientar 2 los docentes de las diferentes areas cumicutares en la incorporacidn de las TIC en ias sesicnes de aprendizaje.

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta 2 IE.

Desarrollar y ejecutar propusstas de formacion en alfabetizacion digital al personal de la institucion educativa, en base al diagnostico, para
fortalecer estrategias de integracion de las herramientas tecnolgicas a los procesos de aprendizaje.

Asistir y participar acfivamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo y convocar a reuniones con profescres dz aulas de
innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagdgicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracion de las TIC en jas
£ ‘ones de aprendizaje.

‘% Jdinar con los docentes de Educacion para el Trabzjo el uso adscuado de programas informaticos que se empleen en ocupacionss con
demanda en el mercado laboral loca! y regional.

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

Participar en las actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coordinacion con la
direccion de !a IE, las mismas que son programadas por ¢l MINEDU, DRE, UGEL y cfras entidades

Supenvisar las instalaciones y velar por el manienimiento de los equipos informaticos y de comunicacién, asequrando el correcto
funcionamiento sistema electico, sistema de pozo a tierra, sistema para rayos, sistema de alarmas y Red de datos.

Realizar soporte tecnico & las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el Minedu para las I1.EE. JEC en las distinias reas curiculzres y
realizar la administracién, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestion de los repories,

Reportar el estado y el croncgrama de uso de los recurses tecnologicos al Coordinador Administrativo y Recursos Educativos de la IE, con 1
finalidad de mantener un mecanismo de suparvision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y corrective a las herramientas pedagégicas TIC ylo aplicaciones. equipos informéticos y de
comunicacion, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnoldgicos de fa IE.

Realizar soporte técnico a las plataformas-tecncidgicas y pedagbgicas TIC que desarrolla of MINEDU para las iL.EE. JEC 2n las distintzs 4reas
curriculares, rsalizando lz actualizacién, desplisgue, recopilacion, sincronizacion entre ofros.
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Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnologicos, los mismos que se deben
reportar al Coordinador Administrativo y Recursos Educativos para su administracion y control.

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informética de los recursos tecnologicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso al Internet, utilizando mecanismos de seguridad que permita el acceso solo a paginas de uso
educativo, las paginas no permitidas se deben blogquear.

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 érgano de direccion de la IE.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.
FORMACION ACADEMICA |

L : B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo ) (s)/: Y q p ) g req
puesto Colegiatura?
Incom Com Epresadol) | o a—_— | s - No
pleta pleta : nggnlfarla e sis em.also :
- Ingenieria en computacion e
informética o en educacion con
Primaris X Bachiller fespeaalll.dad de computacion o
. informatica
— - ¢Requiere habilitacion
Secundaria | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica No aplica
Basica | Maestria Si X No
(16 2 afios) :
( Técnica
Superior (3 6 Egresado Titulado
| 4 afios)
Universitario/ No aplica
X Superior X Doctorado
Pedagdgico
Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

otros)

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas al proceso de ensefianza
y aprendizaje (Evaluacion Técnica).
- Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodle, entre

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacién y liderazgo para la administracion de recursos tecnoldgicos en el aula.

- Manejo de estrategias para realizar acompafiamiento al docente en el uso de las herramientas pedagdgicas con TIC.

- Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter aprendizaje.

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

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

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

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

- Curso de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras
( seseable: Curso o diplomado o capacitacion d integracién de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

No aplica

Nivel de dominio

Basico

| Intermedio

Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
efc.)

(Otros)

X

Nivel de dominio

IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés
Observaciones.-

'EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 Afios

Experiencia especifica

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

- 1 afio como coordinador o especialista de Soporte Tecnoldgico de los recursos tecnologicos en instituciones educativas u otra entidad
publica o privada.
En el caso de profesor en computacion o computacion e informatica o bachiller en educacion: 2 afios como docente del area
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B. Enbase a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

C. Marque &l nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: {No aplica)

Practicante
profesional

- g “Auxiliar o
Asistente

Analisia

Jefe dz Area o
Dpto.

Especial
ista

SuperiseT
Coordinador

Gerente 0
Director

el |

" lenicions otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesio,

[ No aplica

]

¢, Se requiere nacionalidad peruana?

|_|si

pe
g te el sustento:

No aplica

- Inictativa, Anslisis, Conirol, Planificacion

Lugar de prestacion de servicio:

Buracion del contrato:

Remuneracion mensual;

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Institucion Educativa ubicada en el distrito de San Mariin de Porres, Provincia de
Lima, Departamanto de Lima

Tres (03) meses a partir de la firma def contrato y pueden ser prorrogados dentro del
ano fiseal.

S/, 1,600.00 {iil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los monios y filiaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con ef Estado.

No regisirar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades,

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por ef trabajador coniratado estara bajo
responsabilidac dai Director de | Insfitucien Educativa en la gue presie servicios, v
guien fandra la calidad de iefe inmediato supearior.




(

ANEXO 1.14: Psicélogo(a) (17)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Psicologo(a)

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IIEE

Fuente de Financiamiento: RROO |:| RDR |:| Otros ~ Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA

Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO :

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacién con los planes de trabajo del equipo de
soporte de la institucion educativa.

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de Tutoria y Orientacion Educativa y Convivencia Escolar de la IE.

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

Liderar la ejecucion del diagndstico socio emocional 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 coordinados de futoria, e
implementar 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 coordinacién con los miembros
fel 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 atencion especializada.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccion y motivacion de las y los estudiantes en el aula, el abjetivo 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 orientacion vocacional para estudiantes de los ultimos afios de la educacion 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.

Acompafiar 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 Institucion Educativa.
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COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la Insfitucién Educativa

Coordinaciones Externas

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

' FORMACION ACADEMICA

; 8 \ t .-.I.. . ; o -.
A.) Nivel Educ it B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

C.) éSe requiere

puesto Colegiatura?
Incom Com . , .
pleta pleta Egresado(a) Psicologia o X Si No
Primaria Bachiller
: ¢Requiere habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica : No aplica
Basica | Maestria X Si No
(16 2afios)
Técnica
Superior (3 6 Egresado Titulado
4 afios)
Universitario/ No aplica
X Superior X Doctorado
Pedagogico
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento en estrategias de Prevencién

- Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar.
- Conocimiento de enfogues de derecho y género.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Conocimiento en articulacién con instituciones publicas y privadas.

implementacion del modelo JEC vigente.

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocion de la convivencia democrética e intercultural en la IE.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar; RM 451-2014-MINEDU, NT de




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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion 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 | No aplica Bésico Intermedio Avggza IDIOMAS | Noaplica| Basico In;e]réne Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)
( “rograma de
Jresentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
2 Afos

Experiencia especifica

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

( 1 afio en instituciones educativas o proyectos educativos.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

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

Practica Supervi Jefe de

nte Auxiliar o Aiaiiafa Especia sor/ keea 5 Gerente o
profesio Asistente lista Coordin Dot Director
nal ador pto.

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




NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Analisis, Autocontrol, Planificacion, Empatia

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio:

Duracion del contrato:

Remuneraciéon mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Institucion Educativa “, ubicada en la Provincia de Lima Departamento de Lima

Tres (03) meses a partir de |a firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro
del afo fiscal.

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendré la calidad de jefe inmediato superior.




Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Apoyo Educativo

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento; @ RROO D RDR D Otros ~ Especificar
Programa Presupuestal; 0080 - PELA

Actividad: 5005629

Intervencion: Jomada Escelar Completa - JEC

Confribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagogicas, promoviendo ia interaccion pertinente
entre los estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educalivos.

Apoyar a lalabor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de [a institucion educativa (formaciones, actos civicos,
y ofras celebraciones educativas, asi como en los recrecs} de manera permananta.

Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes sobre Ia ausencia de algin docente en a
IE.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa, previniendo discriminacion y violencia en la
escuela.

.. sarroller estrategias de dislogo permanente con los esiudiantes, profasores v profesores tutores.

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagogicas correspondientes a cada dia y los acuerdos y compromisos relacionados a la
convivencia democrética en el aulay enla [E,

lionitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE., faltes, tardanzas, permisos y el registro de la agenda escolar y reportar al Coordinador
Administrative v de Recursos Educativos.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorics y otros espacios de aprendizaje an horas programadas.
Velar por el mantenimiento y conservacion de la infragstructura, equipamiento y mobiliario escolar

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




Coordinaciones Internas

Unidades o area de |a Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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

. i B.) Grado(s}/situacion académica v estudios requeridos para el C.) éSerequiere
A.) Nivel Educativo ) (s} ¥ 4 P ) ¢ . 4
puesto Colegiatura?
incom Com
‘ : tgresadofa L i X No
é pleta pleta & (&) Estudiante como minimo det Vi Si
ciclo cutiminado de estudios
] pedagogicos o en educacion,
Primaria Bachiller psicologia o enfermeria
— ¢Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Téenica No zplica
Bdsica Maestria Si X No
{16 2 afios)
Técnica
Superior (36 Egresado Titwlado
4 afios)
Universitario/ No aplica
X Superior " Doctorado
Pedagdgico
é: ) Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacion sustentadoral:

- Estrategias pedagogicas para facllitar Ia relacion e interaccidn con y enire los estudiantes.

- Dé orentaciones y esfrategias de tuferia escolar,

- Mangjo de estrategias de promocion del vinculo IE con las familias y la comunidad

- Conocimiento de ofiméatica

- Conocimientos de Gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gesfion Escolar, R 451-2014-MINEDU, NT de
implementacion del modglo JEV vigents

st




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

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

€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Inter

; No . Interme | Avan No . . . | Avanza
g OFIMATICA aplica Basico dio ado IDIOMAS aplica Basico msdl do
4. rocesador
de textos
(Word; Open X Inglés X
Office Write,
gic.)
Hojas de
calculo
(Excel; X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacion
es (Power X
Poini; Prexzi,
etc.)

(Otros) X Observaciones.-

Experiencia general

[ndique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
2 Anos

Experiencia especiiica

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

1 afo como auxiliar © apoye pedagogico de educacion secundaria

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector
piblico:

1 afio




C. Margue el nivel mm:mo de puesto que se xeqwere como expemencxa _yaseaen e! sector pub[lco 0

T privadgo: (No dptica)

Practic Superv Jefe de |
ante Auwyiliar o . Especi isor/ L Gerente o
; Analista . . Area o N
profesi Asistente alista Coordi Director
. Dpto.
onal - -+ | nadoi -

¥ Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el pussto.

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

ﬂs;' | o

~note el

Istento: No aplica

Atencion
- Control
- Adaptabilidad
- Empatia

Lugar de prestacion de servicio:

Buracion del contrato;

Remuneraciéon mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Instituciones Educativas de la jurisdiceién de la UGE.02 - Lima, Departamento de
Lima.

Tres (03) meses & partir de Ia firma de! contrato y pueden ser prorrogados denire
del afio fiscal.

S1.1,150.00 (Ml ciento cincuenta y G0/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
irabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No fener antecedentes
judiciales, policiales, penaies o de proceso de determinacion de responsabifidades.
No tener sancidn por falia adminisirativa vigenie

La supervision de fa labor efectuada por el trahajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Insfitucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendré la calidad de jeie inmediato superior,




ANEXO 1.17: Personal de Mantenimiento (01)

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Rombre del puesto: . Personal de Mantenimiento
Dependencia jerérquica lineal: Director(a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: @ RROO D RDR D Otos  -specificar

Programa Presupuestal: 0090 - PELA

Actividad: 5006629

Intervencion; Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del ordenamiento, mantenimientc v impieza permanente
de los espacios de la [E, ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educafivos.

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, cuidando fa organizacion de los
materiales y equipos de la |E.

Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y equipos de ia IE.

Velar por el manienimienio y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos.

~*noyar al desarrollo de actividades escolares especiales, instalando escenografias, y ofros en espacios y ambientes
-..Jecuados.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de consetjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de squipos,
materiales, y/o vehiculos de la instifucidn.

Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de ia Insfitucion Educativa,




Coordinaciones Internas

Unidades o area de la Institucion Educaiiva

Coordinaciones Externas

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

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para &l

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?

Si X No

iRequiere habilitacion
profesional?

puesto
g.”
%
- !
neom Com Egresadol(a) .
pleta pleta No aplica
Primaria Bachiller
X Secundariz X Titulo/ Licenciatura
Técnica No aplica
Basica Maestria
{15 2 afios)
Técnica
Superior (30 Egresado Titulado
4 afios)
Universitario/ No aplica
Superior Doctorado
éf Pedagogico
.
Egresodo Titulodo

Si X No

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

Desempefio eficaz en el trabajo en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.
Manejo organizado de los insumos y recursos de mantenimiento.
Manejo eficiente de procedimientos, técnicas, insumos y herramientas de mantenimiento.

Conocimientos sobre normatividad JEC RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEG

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

No aplica

G} Conocimientos-de-Ofimética e [diomas. A

Nivel de dominio Nivel de dominio

inter
medi
0

No
aplica

No
aplica

Avan
zado

interme
dio

Avanza

OFIMATICA
do

Basico IDIOMAS Basico

Procesador de
textos (Word;
Open Oifice
Write, etc.)
Hojas de
~~alculo (Excel;
~ penCale,
“atc.)
Programa de
presentacione
s {(Fower X
Poini; Prezi,
efc.)
(Otros) X

X Inglés X

Observaciones.-

Experiencia general

Indique |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
1 Afo

<:‘

{ tperiencia especifica

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

6 meses en manienimiento v limpieza

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

No aplica ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o

privado: (No aplica)

Practica | | | i Supervi | | i
nte [ Auxiliar o : Especia —k sor/ Ey “{Efe de E Gerente o
. | Aciatons Analista ; 1 lAreao ;
profesio Asistente lista i Coordin | Dot t Director
nal | | lader | PP
Ao
A



* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

FNO aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote &l
susiento:

No aplica

Orden - Iniciativa - Comprobacién de objetivos - Atencion

Lugar de prestacién de servicio:

Duracidn del contrato:

Remuneracion mensual:

“ “tras condiciones esenciales del
LN contrato:

Instituciones Educativa jurisdiccion de fa UGELOZ Provincia de Lima
Departamentd de Lima

Tres (03) meses a pariir de la firma del conirato y pueden ser prorrogados dentro
del afio fiscal.

S1.1,150.00 {Mil ciento cincuenta y 00/100 Soies) mensuales.

Incluyen los montos y zfiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
{rabajador.

-Jornada semanal maxima de 48 horas.

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

-No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidades.

-No tener sancién por falta administrativa vigente.

-L.a supervision de la labor efectuada por el irabaiador contratado
estara bajo responsabilidad del Director de ia Institucion Educativa
en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior

¥ :
- .



