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1.1. OBJETO DE LA CONTRATACION

1.2.

1.3.

Contratar los servicios de profesionales para desempefiar los cargos administrativos del
Programa de Jornada Escolar Completa, Acompafiamiento Polidocentes de Primaria y
Secundaria, , PELA Acciones Comunes, Fortalecimiento de la Convivencia Escolar, Prevencion y
Atencién de la Violencia, Fortalecimiento de los Servicios Pedagégicos en los Centros y
Programas de Modalidad Educacién Bésico Especial y Escuelas Inclusivas, Fortalecimiento de
la Gestion Administrativa e Institucional en la Unidad de Gestion Educativa Local de Nasca.

AREA SOLICITANTE
La Unidad de Gestién Educativa Local Nasca.
s Codigo
Ne : Cargo Area Salicitante Provincia de
Vacantes :
Plaza
o1 04 Accmp?nar.\"[e Pedagoglco_ de Secundaria | Areade Gestion Pedagdgica dela UGEL — — INOOL
Comunicacidn para lIEE Polidocente NASCA
0z 02 Profesional en Psicologia Gestién Pedagagica de la UGEL— NASCA Masca | 2M0O2
. Centro de Educacién Basica Especial —
03 01 i i 2N003
Profusional en Psicologhe CEBE Francisco Bolognesi” - Marcona Mused
04 01 Ccordlﬁador Administrativo y de Recursos I.E. Ricardo Palma De Marcona Nasca 2NO04
Educatives Urbano
0s 01 Ecordllrjai‘jor (8] e Infiusictin  Sopte |.E. San Juan De Marcona Nasca 2N00S
Tecnoiogico
-E-F inD illo Ari Vist
06 01 Psicdlogo (a) ! soriin Del Castila Aras fe Vista Nasca 2NEd6
Alegre
07 01 Apoyo Educativo |.E San Juan De Marcona Nasca 2NCO7
.E. José do Quif les D:
08 o1 Apoyo Educative 1.E. José Abelardo Quifiones Gonzales De P INCOS
Nazca
09 01 Apoyo Educativo i . Nasca 2N009
|.E. José Manuel Meza De El Ingenio

AREA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccién y contratacion estara a cargo de la Comisién Evaluadora para el
proceso de Contratacion Administrativa de Servicios {CAS) de la Unidad de Gestién Educativa
Local Nasca para el periodo 2020.

. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios (CAS), y su modificatoria.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, y su modificatoria.
Resolucién Ministerial N® 520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2013- MINEDU/SG-
OAJ denominada “Elaboracién, aprobacién y tramitacién de Dispositivos Normativos vy
Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacién”.
Resolucién Ministerial N2 027-2020-MINEDU, Norma Técnica: Disposiciones para la
aplicacién de las intervenciones y acciones pedagogicas del Ministerio de Educacién en los
Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2020.

Demds disposiciones que rigen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il. DOCUMENTACION A PRESENTAR
2.1. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

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

Senores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVALCCAL NASCA
Atte.: Comisién de Seleccion y Evaluacion

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N°002-2020-UGEL-NASCAIC.CAS

APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL POSTULANTE ..occovimmmmsisnsiss s
CODIGO DE PLAZA ... ccvvaeamnmeeneenes
N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR ..o

Los postulantes presentaran sus documentos en la UGEL del cual pertenezca la plaza a
postular.

Es respansabilidad del postulante consignar el CODIGO DE PLAZA a la cual postulara, quien no
cumpla con lo antes senalado se tendrd como NO PRESENTADO al Proceso de Contratacion y
se le retirara del mismo.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documnento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar
debidamente suscrita.

Los postulantes solo podran presentarse a una plaza y concurso a la vez, de lo contrario
quedaran DESCALIFICADOS en ambos procesos, BAJO RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL
POSTULANTE.

En caso de empate queda a disposicion de la Comisién de Evaluacion los criterios adoptarse
para definir al postulante ganador.

2.2. CONTENIDOS DEL SOBRE

Se presentara la hoja de vida y los documentos sustentatorios (copias legibles y fedateadas por
la DRE o UGEL de la jurisdiccién de la plaza a postular), foliados de inicio a fin e indicando el
nimero total de folios. La propuesta que no cumpla con lo antes sefialado se tendra como no
presentada. Los documentos no legibles no seran considerados.

El postulante es responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados, los
formatos son Unicos y deben estar ordenados segun se especifica.

su—
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Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo como evidencia, no
proceden las solicitudes de devolucion.

2.3. DOCUMENTACIONDE PRESENTACION OBLIGATORIA

a)
b)

c)
d)

e)

Declaracion Jurada. (Anexo 1)

Copias simples de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida. (Anexo
2)

Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad.

Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para la evaluacion en
experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real en I.EE o entidades estatales
deben acreditarse con: Resoluciones Directorales, contratos de trabajo v/o boletas de

pago.
Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para la evaluacién en

experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real en ILEE 0 entidades particulares
deben acreditarse con: Contratos de trabajo y/o boletas de pago, independientemente de
presentar la constancia de trabajo.

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

3.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

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

. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
. Cuando ningunao 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.

3.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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

a.

NOTA:

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

. Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

El postulante ganador que renuncie a su plaza quedaréd impedido de volver a postular a

convocatorias posteriores para el mismo cargo en el mismo ejercicio.
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO

Para el presente proceso de seleccion de personal, se ha considerado el siguiente cronograma:

CRONOGRAMA AREA
ETARADEL PROCESD DESDE HASTA | RESPONSABLE
Registra de Plazas vacanles a oferlar en el Portal de empleo s TALENTO

01 | PERU de la Autaridad Nacional de senvicio Ci SERVIR Hdelwds | WdERITE | UGEL Nasea
(hti:/Malentoperu.servir gob.pe)

02 Publicacién de la convocatoria en el portal web de la UGEL en un lugar visible 28 de febrero de | 06 de marzo de UGEL Nasca
de acceso piblico /o diversos medios de comunicacién de mayor circulacion 2020 2020
Presentacion en sabre cemado en Mesa de Partes de la Unidad Ejecutora a
donde pertenece la plaza a postular, con los siguientes documentos:

» Sobre cemrado con la eliqueta sefialando en el numeral 1.1 del presente.
» Declaracion Jurada (Anexo 1y 3)
= Hojade \flda_(Anexo 2) con cepias fedateadas de los documentos que 03 de marzo de 05 de marzo de Mesa de Parte

03 sustenten lo informado. 2020 2020 de la UGEL
» Compromiso de promover y proteger el bienestar de los estudiantes Nasca
Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad
0J0: El postulante deberd presentar su expediente en los plazos establecidos,
seqin el horario de atencién. No podra ingresar ylo adjuntar ningin documeanto
después de entregado el sobre corespondiente
EVALUACION CURRICULAR Comité

04 | Se realizara de acuerdo a los criterios y faclores de evaluacion establecidos en L dezrg;(t]z mde: | 08 tiezrggtrlz a6 Evaluadorde la
los perfiles de cada puesto o cargo ofertado. UGEL Masca
PUBLICACION DE POSTULANTES APTOS Y NO APTOS.

05 | En el portal web de la UGEL Nasca, en un lugar visible de acceso publico ylo % dezglgum ol | Ok dezg‘;;z 0de UGEL Masca
diversos medios de comunicacion de mayor circulacion local.

Mesa de Parte

06 PRESENTACION DE RECLAMOS N 09 de marzode | 09 de marzo de de la UGEL
Alos resultados de APTOS y NO APTOS 2020 2020 R
ABSOLUCION DE RECLAMOS 10d ¢ .

07 ; B e marzo de 10 de marzo de Evaluador dé ta
A los resuftades de APTOS y NO APTOS 2020 2020 UGEL Nasca
EVALUACION TECNICA (Prueba de Conocimientos) Comité

08 | Paralos postulantes que resultaron APTOS en la Evaluacien Cumicular u dezrgzaé_z s = dezr(r)géz A e Evaluador de la
Lugar y hora se publicara dos dias antes a cargo de la UGEL UGEL Nasca
ENTREVISTA PERSONAL Comité

09 | De dominio de las competencias de acuerdo al cargo que postula. 2 dezggg 0d8 12 dezrgg:}z i Evaluador de la
Lugar y hora se publicara dos dias antes a cargo de la UGEL UGEL Nasca
PUBLICACION PRELIMINAR
De resultados en lugar visible de acceso piblico de la UGEL

10 | La calificacién final sera producto de fa sumatoria del puntaje de la Evaluacion o dezggg ode: | 12 dezrggazo " UGEL Nasca
Curricular, Evaluacion Técnica (cuando corresponda) y Entrevista Perscnal
(Nota aprobatoria minima 70 puntos)

11 | PRESENTACION DE RECLAMOS f3demazode | 13demamode | “ood (TS
A los resultados preliminares 2020 2020

Nasca
ABSOLUCION DE RECLAMOS 16d Conul

12 : e marzo de 16 de marzo de Eusladir dola
A los resultados preliminares 2020 2020 UGEL Nasca

13 PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES 16de marzode | 16 de marzo de UGEL Nasca
En lugar visible de acceso publico de cada UGEL 2020 2020
ENTREGA DE CREDENCIALES Comité

14 | Alos postulantes ganadores 17 deznggéz ode i dezrgg(;zo de Evaluador de |a
Lugary hora se publicara dos dias antes a cargo de la UGEL UGEL Nasca

15 SUSCRIPCION DE CONTRATO 18 de marzode | 19 de marzode UGEL Nasca
Lugar y hora se publicara dos dias antes a cargo de la UGEL 2020 2020

16 REGISTRO DE CONTRATO 19 de marzo de 20 de marzo de UGEL Nasca
En el Sistema NEXUS y AIHRSP 2020 2020

[ 17 | INICIO DE LABORES 17 de marzo del 2020

n
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PERFIL DE PUESTO: ACOMPANANTE PEDAGOGICO DE EDUCACION SECUNDARIA
COMUNICACION PARA IIEE POLIDOCENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Pedagogica de la UGEL

Nombre del puesto: Acompafante Pedagégico de Educacién Secundaria — Comunicacion para I|EE Polidocente
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) del Area de Gestion Pedagdgica

Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005637

Intervencion: Acompanamiento Pedagdgico a IIEE Polidocentes de Educacion Basica Regular

MISION DEL PUESTO

Desarmollar las competencias profesionales de los docentes de las instituciones educalivas polidocentes de educacion basica regular, para
la mejora de la practica pedagégica que incida favorablemente en los aprendizajes de los esludiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar y organizar la implementacion del Acompanamiento Pedagégico atendiendo las caracteristicas y necesidades individuales y
colectivas y el contexto de la institucién educativa en la que labora.

Desarollar los medulos del Acompanamiento Pedagégico a partir de 1a obsarvacion, registro y analisis de evidencias sobre la practica
pedagégica, promoviendo la reflexion y autorrefiexion del docente a nivel individual y grupal, orientando la mejora de su practica
pedagégica que incida en los aprendizajes de los estudiantes.

Promaver el trabajo colaborativo a nivel de la IIEE, generando condiciones para la conformacién de comunidades de aprendizaje y el
fortalecimiento de la autonomia institucional con el fiderazgo directivo.

Coordinar con los equipos técnicos de las IGED el desarmollo del Acompanamiento Pedagégico e informar permanentemente sobre los
logros y oportunidades de mejera en la practica pedagagica de los docentes a su cargo a nivel institucional.

Reiroalimentar a los docentes a su cargo para la mejora continda de su practica pedagégica considerando las competencias profesionales
previstas en el Acompanamiznto Pedagogico.

Registrar y reportar de manera sistematica los avances y resuitados del Acompanamiento Pedagégico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[ Coordinaciones Internas |
[ Area de Gestion Pedagégica de la UGEL Nasca |

[ Coordinaciones Externas ; |
| Ministerio de Educacien, Direccion Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local, Instituciones Educalivas, otros. ]

FORMACION ACADEMICA

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

Inco Com ProfeseriLicenc
pleta Egresado ado en Si | x No
= Educacicn

- Secuncaria con
[ Bachitter Especiafidad en

A) Nivel Educativo C) ¢ e requiere Colegiaiura?

Primarnia

mpla
LI 1
D Secundaria El

[ ]

Lengua y ! _
o7l % Literatura, ZRequiere Hatilitacién
% T'llu.::fl_'ca Caomunicacion o Profesicnal?
bicticol afines 3 fa
especiatidad
Técnica Basica = = |
(102 afies) lj D Maesiria ) lj Si 3 No
Técnica Supesicr No aplica
ECcnica oul - ;
Gra | L lewen [ e
Universitario /
Supericr x Daocterado
Redagigico No aplica
Dﬁgfewdo D‘ﬁmladn
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Conocimiento de politicas educativas nacionales, regionales y locales.
Conocimiento de documentos orientadores: Marco del buen desempeiio docente, Marco del buen desempefio del director, Curriculo

Nacional, otros.
Conocimiento de la normativa para el desamollo del afio escolar y normativas especificas del nivel secundana

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacian y los programas de especializacion no menos de 80 horas
I_Cursos ylo espacializaciones en temas pedagagicos que se hayan realizade en los (itimos 5 afios _!

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA Mo L . IDIOMAS No . .
aplica Basico | Intermedio | Avanzado aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesadar de texios
(Word; Open Office, X Ingles x
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, elc.)
Programa de
presentaciones  (Power X
Point, Prezi , elc.)
(Otros) X [ Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; 1a sea en el sector plblico o privado
Minime ocho (08) ancs de experiencia acumulada en el sector educacion.

Experiencia Especifica:

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia
Minimo seis (06) anos lectivos de experiencia como decente de aula en el nivel Educacién Secundaria — Especialidad en Comunicacién o
afines a la especialidad, ya sea en Il.EE. piblicas o privadas.

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

Iio aplica. ]

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

¢ - . Supervisar / Jefe de
Profesional hoderg| % |pocente | | el Coordinadar/ | | Amao Eacite
e Asesor Dpto.

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

Mo aplica.

NACIONALIDAD

+Se requiere nacionalidad peruana? [ st [x Ine

Ancte el sustento: No aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién aseriiva, Trabajo en equipo, Empatia, Resolucion de conflictos, Adaptacion al cambio. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Gestion Educativa Local Nasca

Inicio: 17 de marzo de 2020
Duracion del contrato: Término: 30 de junic de 2020

El mismo que puede ser prormogado dentro del ano fiscal.
Remuneracién mensual: S/ 3,700.00 (Tres Mil setecientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al rabajador.
- Jornada de trabajo semanal maxima de 43 horas.

Otras condiciones esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
contrato: - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N” 29988.
- No haber sido condenado por delitos senalados en la Ley N® 30901,

RS-
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PERFIL DE PUESTO: PROFESIONAL EN PSICOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Centros de Educacion Basica Especial /

Qrgeing’ e Unidad Organica: Unidad de Gestion Educativa Local

Nombre del puesto: Profesional en Psicologia

Director (a) del CEBE/
Jefe del Area de Gestién Pedagégica

Dependencia Jerarquica Linsal:

Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal: 0108 Inclusion

Actividad: 5005877

Intervencion: Centros de Educacién Basica Especial

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion desde su especialidad en el marco del enfoque transdisciplinario a estudiantes con necesidades educativas especiales
asociadas a discapacidad de la EBR, EBA y ETP, para favorecer el desarrolio integral de los nifios (as). adolescentes y jGvenes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Participar y contribuir en la elaboracion, implementacion y evaluacion de la Programacion General del equipo SAANEE en el que se
consigna la atencién a las instituciones educativas cen estudiantes con Necesidades Educativas Especiales asociadas a discapacidad de la
EBR, EBA y ETP.

Elaborar oportunamente su Planificacion de Atencion Institucional. Dicha programacién dsbe incorporarse en el Plan Anual de Trabajo de
las instituciones educativas de EBR, EBA y ETP a cargo.

Elaborar ylo adaptar instrumentos para la avaluacion psicopedagdgica de los estudiantes con MEE asociadas a discapacidad incluides en
EBR, EBA y ETP.

Realizar en coordinacion y colaboracion con los docentes de aula y las familias de los estudiantes con NEE asociados a discapacidad.,
talento y supardotacion con el proposito de desarrollar sus competancias profesionales para realizar las adaptaciones de acceso,
pedagégicas y curriculares correspondiente.

Elaborar el informe final en relacion a la Programacién de Atencion de las IIEE a su cargo considerando logros, dificultades y propusstas de
mejora en los cuales se tome en cuenta los procesos de autcevaluacion. Dicho informe estard dirigido al Coordinador de SAANEE para su
consolidacion y entrega a la Direccién de CEBE y a la UGEL.

Brindar estrategias de manejo conductual a los docentes y padres de los estudiantes con NEE asociadas a discapacidad incluidos en EBR,
EBA y ETP.

Participar y orientar en el proceso de inclusion de los sstudiantes con NEE asociadas a discapacidad incluides en EBR, EBA y ETP.
Informar, capacitar, asesorar y acompadar, desde su especialidad, a las familias para asegurar su participacion activa y fortalecer el
aprendizaje de sus hijos con NEE asociadas a discapacidad incluidos en EBR, EBA y ETP.

Realizar visitas domiciliarias al menos una vez al ano, preferentemente en el primer timestre, par@a fortalecer el desammollo integral de los
estudiantes que presenten discapacidad con el apoya de sus familias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ]

Servicio de Educacion Basica Especial, instituciones educativas inclusivas

Coordinaciones Externas: -
MINEDU, UGEL yju atras organizaciones vinculadas al trabajo con personas en condicion de discapacidad, intersectorial, ONGs entre
otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Ince B
gp}e pleta Egresado

[ Primeria I 1| [ Bachiter
- Titulo/Lice
[Jowoee ][] [z
Técnica Basica .
[ise [ L] [ |we=s . [x] s [] =
Técnica Superior o
s ][] [Joeae (e
Universitario / |
Superior X Doctorado
pedagogico Na aplica

CONOCIMIENTOS

C) ;e requiere Colegiatura?

-0

£Requiere Habiltacion
Profesianal?

A) Nivel Educativo

Licenciado &n
psicalegia
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A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No requieren documentacién suslentadora):

Atencion educativa a personas con discapacidad. (

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 80 horas
Estudio de posgrado, especializacion o diplomado en educacion inclusiva ylo educacion especial ylo atencion a la necesidadedes j
educativas especiales o cursos relacionados a discapacidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMA AS
EMATICA NP Basico | Intermedio | Avanzado D0 N.O Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de texios
(Word; Open Office, X Ingles X
Write, etc.)
Haojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones  (Power X
Paint, Prezi , elc.)
{Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral: la sea en el sector piblico o privado

[ 01 afio. =

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

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

[ 01 afo: 1

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supen'nscr d Jetedls Gerente o
Profesional Asistente Docerte Especialista Coordinador f A Director
Asesor Dpio.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
[ 09 meses en |IEE de la modalidad de Educacion Especial u otra modalidad. : j

NACIONALIDAD
:Se requiere nacicnalidad peruana? st [x InNo
Anote el sustento: Iﬂo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades comunicativas. Orientacion a logros. Capacidad de trabajo en equipo. Adaptabilidad y liderazgo. Capacidad de manejo de
conflicto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Centro de Fducacion Basica Especial — CEBE Francisco Bolognesi — Marcona (01 plaza)

Unidad de Gestion Educativa Local Nasca (02 plazas)

Inicio: 17 de marzo de 2020

Duracion del contrato: Término: 30 de junio de 2020

El mismo que puede ser promogado dentro del aiio fiscal.

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Scles) mensuales.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jomada de trabajo semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales.

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

Lugar de prestacién del servicio:

Remuneracion mensual:

- No haber sido condenado por delitos senalades en la Ley N* 30901.
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PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS
EDUCATIVOS URBANO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Coordinador Administrativo Y De Recursos Educativos Urbano

Dependencia Jerarquica Lineal: Director de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular
Actividad: 5005629

Intervencion: Jomada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucidn de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de las y los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recursos educativos y
financieros de la informacién y los ambientes de aprendizaje con los que cuénta la LE

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar actividades vinculadas a la gestion del equipo de soporte JEC, en coordinacién con la/el directo{a) de la L.E. en el marco de la
gestion institucional v el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa parz el logro de los objetives institucionales.

Coordinar y apoyar al director, en la gestion institucional para lograr los objetivos y metas establecidas entomo a los compromisos de
gestion escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa.

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

Disenar y ejecutar estrategias para mejorar la seguridad, mantenimiento y limpieza de tedos los bienes, ambientes y areas con los que
cuenta la institucidn educativa. Asimismo, coordinar y monitorear el cumplimiento de funciones del persanal

Verificar y registrar la asistencia y permanencia del personal de la Institucion Educativa, garantizande el cumplimiento efectivo de las horas
en la eiecucion de actividades segun el rol que desempenan.

Coordinar con el Comité de Recursos Propios ¥ Actividades Productivas y Empresariales, la adecuada gestion de los recursos financieros
de la institucién educativa y organizar la presentacion de los reportes econémicos a la comunidad educativa. |
Gestionar la informacién que se genera en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SIJEC y otros), elaborando
reportes periddicos creados por estos sistemas para informar al director y los docentes a fin de que se realicen las acciones adecuadas
para mejora continua del servicio educativo.

Promover y participar conjuntamente con el personal de la institucion educativa en acciones para involucrar la manera activa a las familias
(madres, padres, tutores o tutares legales y apoderados o apedarados de las y los estudiantes) en temas relacionados a los intereses y
necesidades de los estudiantes para su formacién intearal.

Promover y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas, la creacién de redes de apoyo que articule con los objetivos,
metas establecidas entomo a los compromises de geslién escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucion Educativa.
Realizar olras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el drgano de Direccion de la Institucién Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[ Unidades o areas de la Institucidon Educativa. §|
Coordinaciones Externas:
[ Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local J
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo glg:)do (s) Situacién académica y estudios requerides para el C) ¢e requiere Colegiatura?
Inco
Com .
;’JIE plsta B Egresado Admunistracian. Economia, 8 B Ng
Caontabilidad, Ingenieria
[ Primaria [ Bachiller Eccnémica o  Ingenieria

Industrizl < Requiere Habilitacion

- TituloiLice Profesional?
Cowrwe [ ][] O =
Técnica Basica ; i
e [ [ | (] s =
e n No zplica
Tecnica Superior
(3¢ 4 anos)
Universitario /
Superior Dectorado
pedagogico No zpiica
D Egresado D Tulado

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

CONOCIMIENTOS
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Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracidn de recursos (educativos, financiercs, y humancs) de una
institucion educativa,

Manejo trasparente de la informacion y registro de los recursos educalivos e instilucionales.

Conocimiento de nomnatividad, procesos & instrumenios de gestion escolar: Compromisos de Gestion Escolar, y del medelo de Servicio
Educalivo JEC.

Conocimiento en ofimatica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los pregramas de especializacion no menos de 90 horas

Curso a diplomado en gestion pablica o gestién administrativa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
FIMA IDIOMAS
o Fiea Nf] Basico | Intermedio | Avanzado N_o Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de texlos
(Word; Open Office, X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de  calculo X
(Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Paint, Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afics de experencia laboral: la sea en el secior publico o privado
[ 02 afios. |

Experiencia Especifica:

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

[ 01 afo en labores administrativas o logisticas ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiempo requerido en el sector piblico:

[ No apiica B

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

Practicante Auxiliar o 0 Anglista / guwnfls‘:j” / JAefe L5 Gerente 0
Profesional Asistente aceqts Especialista COTRER O fea.0 Director
Asesor Dpto.

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

[ No aplica. ]
NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? |__:] Sl EI No

Anote el sustento: Mo aplica t

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Adaptabilidad, Analisis. J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio: L.E. Almirante Miguel Grau De Marcona
Inicio: 17 de marzo de 2020
Duracién del contrato: Término: 30 de junio de 2020

El mismo que puede ser prorregado dentro del afio fiscal.

S/ 2,00.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jomada de trabajo semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales.

contrato: - No haber sido condenado o estar procasado por los delites senalados en la Ley N° 29988.
- No haber sido condenado por delitos senalados en la Ley N® 30901.

Remuneracion mensual:
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PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE

TECNOLOGICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacion y Soporte Tecnolégico
Dependencia Jerdarquica Lineal: Director de la Instilucién Educativa
Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular
Actividad: 5005629
Intervencion: Jomada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar y acompanar a los directivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucion de actividades pedagdgicas integradas a
las TIC mediarite la asistencia técnica, acompanamiento y formacién docente en alfabelizacion digital y el uso eficiente de los recursos
educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar la gestién de las actividades que comesponde a los recursos tecnolégicos, acompanamiento y formacién docente en el
marco de la alfabetizacion digital y uso de hemamientas pedagdgicas TIC.

Promover, asistir y orientar a los docentes de |as diferente areas curriculares en la incorporacion de las TIC en las sesiones de aprendizaje.
Orientar a los profesores acerca del uso adecuado v eficiente de los recursos tecnologicos con los que cuenta la LE:

Desarrollar y ejecutar propuestas de formacicn en alfabetizacion digital al personal de la institucion educativa, en base 2l diagnostico,
para fortalecer estrategias de integracion de las hermamientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipa direclivo y convecar a reuniones con profesorss de
aulas de innovacidn (si lo hubiera), coordinaciones pedagdgicas y responsables de aulas funcionales para promover 'a integracion de las
TIC en las sesiones de aprendizaje.

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

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

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabaje, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coerdinacion con la
direccion de la institucién educativa, el mismo gue son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando el correclo
funcionamiento, sistema eléclrco, sistema de pozo a tierra, sistema pararmayos. sistemas de alarmas y red de datos.

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offfine que desarolle el MINEDU para las ILEE JEC en las distintas areas
cummiculares y realizar las administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion de los resuitados y gestion de
los reperies

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnologicos al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos de fa |E,
con la finalidad de mantener un mecanismo de supervisién de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y cormectivo a las herramientas pedagdgicas TIC ylo aplicaciones, equipos informaticos y de
comunicacion, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnoldgicos de la LE.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnologicas y pedagogicas TIC que desarrolle el MINEDU para las ILEE JEC en las distintas
areas cumiculares, realizando la_actualizacion, despliegue. recopilacion, sincronizacion entre otros.

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

Velar por la sequridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la sequridad informética de los recursos tecnoldgicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a intemet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso sclo a péginas de uso
educativo, las paginas no permitidas se debe bloguear

Administrar. configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementacidn, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre ofros.
Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucién Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coerdinaciones Internas:

Wnidades o areas de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Externas:

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

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

Inco iz .
Com o Computacion e Inicnmatica o G
gple pleta |:| Egresado Ingenieria de Sistemas o D S Na

Ingenieria en Computacicn e
D Bachiller Informética 0 en Educacion

i cen especialidad de #Requiers Hablitacion
oo ]

i6n ol Al Profesional?
Técnica Basica |
(1 0 2 anos)

|:| Maestria I = e
Técnica Supsrior X l:] Egresado Tiulado
(304 afics)

Mo aplica
Universitario /
Supefior Doctorado
pedagégico Mo aplica
D Egresado D Titulzdo

A) Nivel Educativo C) ¢e requiere Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas al proceso de ensenanza yT
aprendizaje (Evaluacion Técnica). Se desenvuelve en entomo virtuales generados por la TIC.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnokogicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodie, entre otros).
Conocimiento sobre gestion: Planificacion, organizacion y liderazgo parm la administracion de recursas tecnoldgicos en el

aula.

Estrategias pedagégicas para facilitar la relacion e interaccion con y entre los estudiantes

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

Conocimiento de nomnatividad, proceses e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestion Escolar, y del medelo de Semvicio
Educativo JEC.

Conocimiento 2n reparacion ¢ mantenimiento de computadoras.

8) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

TCu:so de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.
Curso o diplomado o capaciiacién de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
IMATICA IOMAS
OFTMA Ho Basico | Intermedio | Avanzado Iio N_o Basico | Intermedio | Avanzado
_aplica aplica

Procesador de textos

(Word; Open Office, X Ingles X

Write, etc.)

Hojas de  calculo X

(Excel, OpenCalc, eic.)

Programa de

presentaciones (Power X

Point, Prezi , efc.)

{Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

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

[ 02 afos. ]

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

01 ano como coordinador o especialista de Soporte Técnice de los recursos tecnoldgicos en IIEE u otra entidad publica o privada. En el

caso de profesor en computacion e informatica o bachiller en educacion 02 afos como docente del area.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

[ No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (Mo aplica)
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Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

. Supervisor / Jefe de
Docente gzaﬁ:ti;;sta Coordinador / Areao g;:;;? o
P Asesor Dpto.

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

.

| Mo aplica.

NACIONALIDAD

i Se requiere nacionalidad peruana?

s Lx INo

Anote el sustento: { No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio:

I.E. San Juan De Marcona

Duracién del contrato:

Inicio: 17 de marzo de 2020
Término: 30 de junio de 2020
El mismo que puede ser prorregade dentro del ano fiscal.

Remuneracién mensual:

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

- Jomada de trabajo semanal maxima de 48 horas.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesada por los delifos sefalados en la Ley N° 29988,
_ Mo haber sido condenado por delitos senalados en la Ley N* 30901,
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PERFIL DE PUESTO: PSICOLOGO(A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Psicologo (a)

Dependencia Jerarquica Lineal: Director de la Institucion Educaliva

Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal: 0090 Logres de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular
Actividad: 5005629

Intervencion: Jomada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Brindar soporie sccioemocional a los directivos y actores de la comunidad educaliva para la mejora de las practicas y acciones de
convivencia democritica e intercultural en la |E y de la Atencién Tutorial Integral.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el ano escolar en articulacion con los planes de trabajo del equipom
soporte de la institucion educativa.

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar de la L.E
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 LE.

Liderar la ejecucion del diagnéstico socicemocional de los estudiantes y focalizar los cases de estudianies en riesgo.

Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades vy 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 coordinacion con los miembros
del comité de tuioria.

Desarrollar un programa de desarollo de capacidades dirigido a la comunidad sducativa sobre eslrategias de prevencion, deteccion y
atencion de estudiantes con dificultades sccicemacionales (aprendizaje, habilidades blandas. otros).

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

Implementar espacios de interaprendizajes para dacentes sobre la interaccion y motivacion de las y los estudiantes en las aulas, con el
objetivo 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 onentacién a directivos y docentes sobre las ofertas, requisilos y pasos parm@ postular a becas de educacion superior para
estudiantes.

Realizar informes técnices en el marco de sus competencias.

Acompanar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando que los estudiantes sean
protagonistas de su desarollo personal y social.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

I\Unidades o areas de la Institucion Educativa. I

Coordinaciones Externas:

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

A) Nivel Educativo B) Grado (s) Situacién académica y estudios requeridos para el €) ze jere Calegiatura?

puesto
inco
2 Ccm - .
mple pleta Egresado Si No
2 :
[ Primana s O o === Psicologia

; Requiere Habfitacién

S Titulo/Lice Prafesionai?
Coree  [J] [
Técnica _BERZ Maestria - Si No
(1 o2 anos}

Toerio 6 3 No aplica
écnica Superior 5
e [ ][] oo [
Univessitaric / .
X | Supericr Doctorado
pedageégico MNo aplica

I—_—l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocion de la convivencia demacratica = intercultural en fa IE.
Conocimiento en estrategias de Prevencion i

Conocimiento general de la normatividad, proceses e instrumentos de geslion escolar.

Conocimiento de enfoques de derecho y genero

Conocimientos basicos de informatica

Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

Conccimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestion Escolar, RM N®451-201 4-MINEDU,
NT de implementacion del modelo JEC vigente

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Mata: Cada curso dabe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de aspecializacion no menos de 80 horas

Capacitacién en habilidades sociales ylo actividades con adolescentes

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS |
T N.O Basico | Intermedio | Avanzado N_o Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de lextos

(Word; Open Ofiice, X Ingles X

Write, etc.}

Hojas de calculo X

{Excel, OpenCale, etc.)

Programa de

presentaciones (Power X

Paoint, Prezi , eic.)

(Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios 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

| D1 afo en instituciones educativas o proyectos educatives.

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

[ No aplica |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)
Practicante Augiliar o Analista / Superwsor! Jetede Gerente o
B : Docente i Coordinador / Area o B
Profesional Asistente Especialista Director
Asesor Dplo.

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

[ No aplica. j

NACIONALIDAD

L

16




7

wea B
- we .

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ICA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL NASCA
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

: Se requiere nacionalidad peruana? [ Js [x INo

Anole el sustento: Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacién del servicio: |.E. Fermin Del Castillo Arias De Visiz Alegre

Inicio: 17 de marzo de 2020
Término: 30 de junio de 2020

Duracién del contrato:
El mismo que puede ser prorregado dentro del afo fiscal.

. . S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remungrcian mensual: Incluye los mantos y afiliaciones de Ley, asi como loda deduccion aplicable al trabajador.

- Jomada de trabajo semanal maxima de 48 horas.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N 29988,

contrato:
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Lay N 30901.

Otras condiciones esenciales del

L7
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PERFIL DE PUESTO: APOYO EDUCATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Apoyo Educativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Director de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular
Actividad: 5005629

Intervencion: Jomada Escolar Completa — JEC

MISION DEL PUESTO

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedaggégicas, promoviendo la interaccién pertinente
entre los estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de la institucién educativa (formaciones, actos
civicos, y otras celebraciones educativas, asi coma en los recrecs) de manera permanente

Informar a los directivos v lutores sobre la inasistencia de estudiantes con el fin de atender y tomar acciones de intervencion.

Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de docentes para tomar acciones que no afecten el desamollo de los
aprendizajes de los estudiantes.

Registrar y comunicar sobre las incidencias diarias de los estudiantes y de los aclores de la comunidad educativa, previniendo
discriminacion y violencia en la escuela.

Identificar conductas y promover la resolucién de conflictos entre los estudiantes en base al dialogo. Luego comunicar al tutor y/e
coordinador de tutoria para las acciones respectivas.

Informa a los estudiantes de las actividades pedagégicas a realizarse cada dia y les recuerda los acuerdos y compromisos de convivencia
democrdtica en el aula y en 1a |E.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la IE, registra la asistencia, faltas, tardanzas, permisos y el registro de la
agenda escolar y reporta al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.

Garantizar el ingresc oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de aprendizaje en horas programadas.
Contribuir al mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando a los actores de la |LLEE sobre las normas
para su uso y conservaci6n, en coordinacion con el Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

| Unidades o dreas de la Institucién Educativa. l

Coordinaciones Externas:

| Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacian, Unidad de Gestion Educativa Local I

FORMACION ACADEMICA

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

Inco
mgla gf;g Egresado Estudiante como minimo del Si Mo
= i IV cicle culmnado de

5 - estudios pedagégicos en
[ Primaria [ Bachiter sducacion, psicolegia  © |, Requiare Habilitecien

3 TitulosLice enfermena Profesional?

Tecnica Basica e i

(102 afos} D D D Maestra : I:' ¥ E‘ =

Téiriica Sipeor No aplica

&cnica Sut

e [ ] (] [oooen [

Universitario /

Supesior X Doctorado

pedagcgico No aplica
|:| Egresado |:| Titulado

A) Nivel Educativo C) ;e requiere Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

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

18
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Estralegias pedagdgicas para facilitar la relacion e interaccion con y entra los estudiantes.

Dé orentaciones y estrategias de lutoria escolar.

Manejo de estrategias de promocicn del vinculo |E cen las familias y la comunidad

Conocimiento de ofimatica

Conocimienta de normatividad, procesos e instrumentos de gesiion escolar: Compromisos de Gestion Escolar, RM N 451-2014-MINEDU,
NT de implementacion del modelo JEC vigente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los pregramas de espacializacion no menos de 90 horas

I_No aplica. _I

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Deminio Nivel de Dominio
OFIMA D s -
e N.G Basico | Intermedio | Avanzado 1OMA N.ﬂ Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos
(Word; Open Ofiice, X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de  calculo X
(Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, eic.)
(Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afnos de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado
02 anos.

Experiencia Especifica:

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la maleria
01 ano como auxiliar o apoyo pedagdgico de educacion secundaria.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Seniale el tiempo requerido en el sector pablico:
| No aplica |

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

Practicante Auxiliar o o Anatista / Superylsorf ; .{efe 4o Gerente o
Profesional Asistente Geents Especialista eI Arga Director
| Asesor Dpto.

+Mencione otros aspectos complementarios sobre &l requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
[ No aplica. —l

MNACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [ 1s [x Ino

Anote el sustenio: ]7N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

|.E San Juan De Marcona

Lugar de prestacion del servicio: |.E. José Abelardo Quifiones Gonzales De Nazca
I.E. José M. | Meza De El Ingenio
Inicio: 17 de marzo de 2020

Duracion del contrato: Término: 30 de junio de 2020

El mismo que puede ser prommogado dentro del afo fiscal.

S/1,150.00 (Un Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

~ Jomada de trabajo semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales del - No lener antecedentes policiales ni judiciales.

contrato: _ Mo haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988,
- No haber sido condenado por delitos senalados en la Ley N* 30901,

Remuneracién mensual:
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PERFIL DE PUESTO
ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
Seﬁores' )
COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° -
2020-UGEL-NASCA
Presenie.-
De mi consideracion:
Yo,
identificado (@) con DNl N® .. Y CON demicilio en
.... mediante la

presente DECLARO BA JO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI

No haber sido condenado por alguno de los delitos senalados en la Ley N° 29988 (terrorismo,
apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas o violacion sexual)

Gozar de salud optima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles ylo penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo

pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

Huella Digital (%) |
Firma y nombre del postulante (*)
Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 02
FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA . }
|. DATOS PERSONALES. -
()
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: __
Lugar dia mes  ano
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):
DIRECCION (*):
Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.
URBANIZACION:
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONIC O:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:
PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): Si() NO( )

En caso que la opcion marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio,
emitido por el Consejo Nacional de Integracion de |a Persona con Discapacidad — CONADIS.

LICENCIADO DE LAS FF.AA. (*): Si( ) NO ()

En caso que la opcion marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento que acredite
dicha condicion.




’.Q\
w'i

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ICA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL NASCA
*ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD*

I. FORMACION ACADEMICA

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo_informado (copia simple).

| DOCTORADO |
' MAESTRIA \
| POSTGRADO |
1
|

| LICENCIATURA |
| BACHILLER

TITULO
| TECNICO

“ESTUDIOS
' BASICOS |
REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Estudios complementarios: cursos de especializacion,
Diplomados, seminarios, talleres, etc.

I~
£
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(Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Exposiciones ylo Ponencias

i,
GOBIERNO REGIONAL DE ICA i b
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ICA \T

(Agregue mas filas si fuera necesario)

b) Publicaciones

(Agregue mas filas si fuera necesario)

. EXPERIENCIA DE TRABAJO

En la presente seccion el postulante deberé detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad,
mencionar cudles y completar los datos respectivos.

La informacion a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas
certificaciones.

23
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a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica anos meses

| | | | |
| | | [ l
I | [ | |
1 l | | |
| I | | |
| | | | |
[ ! | |
| | 1 |
B | | | |
7:(;&_;?9@;55?1_!;1 fderé nécesgfiof a -
b) Experiencia especifica (en el servicio requerido)
Experiencia profesional acumulada en el area que se califica anos meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al

requerimiento.

111
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(Agregue mas filas si fuera necesario)
IV. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la presente seccion el candidato podra detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
(ltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Nasca,

Nota: Nota: La evaluacién curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacion registrada en el presente formato, l2
cual debera estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados. constancias. contratos.
elc.). Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con [*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O SENTENCIADO POR
VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

Senores

COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N°
2020-UGEL-NASCA

Presenie.-

De mi consideracion:

Yo,
identificado (@) con  DNI N® oo Y COD domicilio  en

..., mediante la
presente DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.
Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra |a libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles ylo penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo

pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

NS, e v eeeeit ceerereesre e e eeees

Fima y nombre del postulante () Huella Digital (7)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 04

A través del presente, me comprometo a observar la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, asi como
las normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha contra la corrupcion y proteccion de los derechos
fundamentales de las nifias, nifios y adolescentes, en el desempefio de mis labores; comprometiéndome a
cumplir las siguientes orientaciones de conducta:

Respetare los derechos fundamentales de lodas las personas, independientemente de su género,
condicién de discapacidad, situacion de salud, etnicidad, religion, nacionalidad u otros aspectos de su
identidad.

No participare en ninguna forma de discriminacion, acoso o abuso (psicalogico, fisico, sexual o verbal),
intimidacion o explotacion, niinfringiré los derechos de los /as demas de ninguna manera.

Mi trato con las y los estudiantes, docentes y directivos respetara su dignidad, integridad y derechos
humanos, evitando la utilizacion de lenguaje y gestos ofensivos, discriminadores o humillantes.

Me abstendré de establecer relaciones con estudiantes que puedan ser consideradas como abusivas, de
acoso, seduccion, explotacion o de caracter sentimental. Ademas, evitare cualquier fipo de acercamiento
fisico inapropiado (abrazos, caricias o besos) con estudiantes.

En caso requiera realizar entrevistas o reuniones individuales que impliquen tiempo a solas con los
estudiantes, sera previo consentimiento de sus familiar y conocimiento de mi jefe inmediato superior,
dentro de la institucion educativa y en el horario de jornada laboral, salvo casos fortuitos o de fuerza
mayor.

Evitare tomar fotografias o filmar videos de las y los estudiantes. Si estos son requeridos en el marco de la
naturaleza de las funciones que desempeiio, seran previo consentimiento expreso de los padres de familia
0 apoderados.

Protegeré la identidad e intimidad de las y los estudiantes.

Informare inmediatamente al director/a de la institucién educativa y/o a mi jefe inmediato superior en caso
de detectarse cualquier tipo de situacién de violencia escolar contra algin estudiante, siguiendo los
protocolos de atencion de casos de violencia escolar; y reportare el hecho en el Siseve (www.siseve.pe) a
fin de que se tomen las acciones correspondientes.

Ademas, reconozco que en mi calidad de especialista de la UGEL ejerzo un rol form ativo, y soy consciente que
tengo una posicion de reconocimiento y autoridad frente a los estudiantes y sus familias, la cual no debe ser
utiizada para obtener ningan tipo de beneficios personales.

Reafirmo frente a la institucién, un actuar conforme a los valores institucionales, principios y deberes éticos,
que aportan una cultura de integridad pablica del Sector Educacion, en la prima el interés superior de las ninas,

nifos y adolescentes.

Fir'r-ﬁa y nombre del postulante (¥)




