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MORMAS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA LAS
INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 00900001 y
0108, PARA EL ANO 2017

ANEXO JEEE
PP | 0080 - PELA
ACTIVIDAD 5005628
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDENCIA Director de la IEE
ESESBTREF DEL Euardinadcr{.:e.:.] _Hﬂn_inistratim y de Recursos Educativos
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE

| Experiencia General:
| - Experiencia laboral general no menor de dos (2) afios en el sector
publico o privado.
| Experiencia Especifica:
- Experiencia de un {1) afoc en labores administrativas (recursos
humanos, financieros o materiales educativos) o logisticas.

Experiencia

- Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.

Competencias - Alto sentide de responsabilidad y proactividad.
(Evaluacion - Capacidad para trabajar en eguipo.
Psicolagica y - Capacidad analitica, de organizacion £ iniciativa.
entravista) - Habilidades comunicacionales, asertividad’ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Formacion
Académica, grado | Bachiller o profesional técnico en las carreras de Administracion,
académico ylo Contabilidad o Economia o profesional en Educacidn.

nivel de estudios

Con diplomado en gestion educativa (sdlo para el caso del profesional en
Educacian).

Para el caso de los ofros profesionales: Curso de Ofimatica (de los
Oitimos dos afos)

Cursos ylo
estudios de
especializacion

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculades a la

Conocimientos administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de
para el puesto ylo una institucion educativa,

cargo: minimos o - Manejo transparente de la informacidn y regisfro de los recursos
indispensables y educsativos e institucionales

deseables - Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion
{Evaluacion técnica escolar.

y entrevisia) - Manejo de habilidades comunicativas.

- Conocimientos basicos en Excel, Word.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Coordinar la gjecucion de actividades administrativas
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de los estudiantes, mediante |a prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente
de los recursos educativos y fimancieros, de la informacion y los ambientes de aprendizaje con
los que cuanta la |E.

a. | Organizar la gestidn administrativa de soporte al proceso pedagdgico.

Asagurar el uso, mantenimiento y conservacion de los ambientes pedagogicos y los
h. | espacios con los gque cuenta la IE, realizando la distribucion eguitativa de los mismos al
personal de mantenimiento, informar al director de las acciones realizadas.

ldentificar de manera oportuna las carencias, insuficiencias v deterioros de los materiales,
c. | mobiliarios y ambientes de la IE, a fin de coordinar las acciones que permitan solucionar
las dificultades encontradas, informando de lo actuado al director de la |E.

Gestionar y mantener la informacion actualizada de los recursos educatfivos con los que
cugnta la IE, promoviendo el uso oportuno y adecuado de los mismos.

Presentar peribdicamaﬁe_el balance de los recursos financiaras de la IE a la comunidad
educativa,

Mantener actualizado el reporte de asistencia y permanencia del personal de |a institucién
f. | educativa durante la jornada escolar programada, informando pertinentemente al director
de la |E. e
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NORMAS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA LAS
INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0020,0081 v
0106, PARA EL ANO 2017

ANEXO 1.13

PP o090 -PELA ' - _
 ACTIVIDAD 5005829

INTERVENCION ___ | Jornada Escolar Completa - JEC __ )
| DEPENDEMNCIA, Director de la IIEE ~ L )

ESEHSBTPEE DEL Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos

Verificar y garantizar el correcto y pertinente reporte en &l SIAGIE sobre matricula, traslado,
Q. | retiro y rendimiento de los estudiantes, informando al director de la IE sobre las acciones
reglizadas.

h Sistematizar la informacidn sobre los resultados de aprendizaje v de gestion da |a IE
| reportando periddicamente a la comunidad educativa.

Werificar la aplicacidon de las evaluaciones online yo offline que envia el Minedu para las
distintas areas curriculares

. Registrar y actualizar oportunamente los datos solicitados en los sistemas de informacian

) de la JEC garantizando la calidad y veracidad de la informacion.

K Otras actividades inherentes a su cargo gue designe el Organo de Direccidn de la
" | Instifucion Educativa.

 COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES - — DETALLE

Lugar de Institucién Educativa "XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
prestacion del XK, Departamento de XK
_servicio o .
Duracitn del Los contratos tienen vigencia a partir del mes de febrero y pueden ser
contrato prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 200000 (Dos mil y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

Retribucion
mensual

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso

Otras condiciones de determinacidn de responsabilidades.

esenciales del

contrato Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.
e La supenision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
e L'”""*;yj\__ bajo responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que
,/“f‘ m %:- . preste servicios, y aquien tendra la calidad de jefe inmediato superior.
= ‘HS ] :cj:
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MORMAS PARA LA CONTRATACION ADMIMISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA LAS
INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0080,0081 y
0106, PARA EL ANO 2017

'ANEXO 1.14 o
PP 0020 - PELA,

ACTIVIDAD 5005629 _
INTERVEMCION | Jornada Escolar Completa - JEC

| DEPENDEMNCIA Director de |a IIEE _ -
ZESESBTFEJE DEL Coordinadon(a) de Innovacion y Soporte Tecnologico

'PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Competencias
{Evaluacidn
psicoldgica)

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afos en el sector
publico o privado.
Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral de un (01) afo en soporte técnico © manejo de
tecnologlas de informacion y comunicacion (TIC).

- Liderazao v orientacion al logro de objetivos.

- Alto senlide de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad analitica e iniciativa.

- Habilidades comunicacionales, asertividad! empatia.
- Capacidad de mangjo de conflictos.

Formacién
Académica,
grado académico
ylo nivel de
estudios

Bachiller ¢ t&cnico en computacion, informatica o sistemas o profesional
en educacion con capacitacion en Tecnolegias de Informacion v
Comunicacion.

Cursos ylo
estudios de

Conocimientos
para el puesto
ylo cargo:
minimos o
indispensables y
deseables
(Entrevista v
evaluacion
técnica)

especializacion |

- Curso de capacitacidn de las TIC vinculados al proceso educativo o
Cursoe de Ofimatica o Curso de reparacion o mantenimiento de
computadoras o taller de entrenamiento tecnolégico.

- Manejo de estrategias y harramientas de uso de tecnologlas de la
informacion y comunicacion aplicadas al proceso de ensefianza y
aprendizaje (Evaluacién Técnica).

- Conocimiento v mangjo de aplicaciones y soluciones tecnologicas
orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodle, entre otros)
- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion v liderazgo

para la administracion de recursoes tecnologicos en el aula.

- Manejo de estrategias para realizar acompafiamisnto al docante 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 yfo Linux,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

" Principales funciones a desarrollar: Coordinar y acompanar a los directives, coordinadores
y profescores en |la ejecucién de actividades pedagégicas integradas a las TIC meadiante la
asistencia técnica, asescramiento y formacion docente en alfabetizacion digital v el uso
eficiente de los recursos educativos, equipos tecnoldgicos vy ambientes de aprendizaje.

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos educativos
tecnolégicos con los que cuenta la |LE y acompafiar el proceso de integracion de las TIC
en las sesiones de ensefianza aprendizaje.

Desarrollar propuestas de formacion en alfabetizacian digital al personal de la institucian
aducativa, en base al diagnéstico, para fortalecer estrategias de integracion de las
herramientas tecnolégicas a los procesos de aprendizaje.

Asistir v participar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo
y convocar a reunicnes con profesores de aulas de innowacion (si lo hubiera),
cocrdinadores pedagdgicos y responsablas de aulas funcionales.

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo para el uso adecuado de
programas informaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado

laboral local v regiona

e P
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NORMAS PARA LA CONTRATACION ADMIMISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL PARA LAS
INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0080,0091 y

0106, PARA EL ANO 2017

AMNEXO 1.14 -
P o9 -PELA
ACTIVIDAD S005629

INTERVENCION

Jornada Escolar Completa - JEC

DEPENDENCIA

Director de la IIEE

MNOMBRE DEL
FPUESTO

Coordinador{a) de Innovacion y Soporte Tecnn[églcc:

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los eguipos informaticos vy

e, | de comunicacidén, asegurando el correcto funcicnamiento, sistema eléctrico, sistema de
puesta a tierra, sisterna pararrayos y red de datos.
Realizar &l mantenimiento preventivo y correctivo de fas herramientas pedagagicas ylo
f. | aplicaciones, equipos informaticos y de comunicacian, protegiendo el egquipo y
detectando necesidades de reparacitn.
Realizar soporte a las plataformas tecnologicas v pedagogicas que desarrolle el Minedu
g. | en las distintas areas curriculares (Actualizacion, despliegue, recopilacidn, sincronizacian
entre otros). l
Realizar soporte a las evaluaciones online yo offline que desarrolie el Minedu en las
h. | distintas areas curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo
de resultados y sincronizaciéon de los resultados.
i. | Reportar el estado de los recursos tecnoldgicos a la direccion de la institucitn educativa,
. Welar por la seguridad informatica y uso del equipamiento tecnoldgico en las aulas
) funcionales TIC.
k. | Administrar, configurar y brindar soporte a los servidores de la |E.

Otras actividades de TIC gue designe el Organo de Direccidn de la Institucian Educativa.

CDND{GIDNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIOMNES

DETALLE

Lugar de
prestacion del
servicio
Duracion del
contrato

Institucion Educativa "XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de

YK, Departamento de XXX

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de febrero y puaden ser
prorrogades dentro del afio fiscal.

Retribucion
mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales. )
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian
aplicable al trabajador.

Otras
condiciones
esenciales del
contrato

Jormmada semanal maxima de 48 horas.
Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo registrar 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 el trabajador contratado estara

bajo responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la gue
preste servicios, v quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.
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NORMAS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSOMAL PARA LAS
INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 00e0,0091 y

0108, PARA EL ANO 2017
ANEXO 116 -
PP 0080 - PELA, e
ACTMWVIDAD 50056829

INTERVENCION

DEPENDENCIA

Jornada Escolar Completa - JEC

Director de la IIEE

MOMBRE DEL
PUESTO

Apoyo Educativo

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General:
- Experiencia labaral general no menar de dos (02) afios en el sector
plblico o privado.
Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral de un (01) afo en el sector pablico, como
auxiliar o apoyo pedagogico de educacion secundaria.

Competencias
{Evaluacidan
FPsicoldgica)

Alto senfido de responsabilidad y proactividad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

Capacidad de manejo de conflictos.

Compromiso con las acciones educativas orientadas a favorecer los
aprendizajes.

Formacién
Academica,
grado academico
ylo nivel de
estudios

Estudiante como minimo del VI ciclo culminado de estudios pedagdgicos
o de estudics universitarios en educacion, psicologla, trabajo social o
enfarmeria.

Cursos yio
estudios de
especializacién

Cursos de capacitacion relacionados a convivencia escolar o manesjo de
conflictos o temas afines.

Conocimientos
para el puesto
yio cargo:
minimos o
indispensables y

- Estrategias pedagogicas para facilitar la relacién e interaccion con y
entre los estudiantes.

- D& oriegntaciones y estrateagias de tutoria escaolar.,

- Mansjo de estrategias de promocidn del vinculo 1IE con las familias y

deseables la comunidad
{Entrevista - Conocimiento de ofimatica
personal)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: Contribuir a generar las condiciones necesarias para el
desarrollo de las actividades pedagodgicas, promoviendo la interaccion pertinente entre los
estudiantes vy profesoras para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles
¥ compromisos educativos.

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas v generales
de la institucion educativa (farmaciones, actos civicos, y otras celebraciones educativas,
asi como en los recraos) de manera permanenle.

Informar oportunamenhe a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y oa los
estudiantes sobre la ausencia de algun docente en la |E.

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

Desarmllar estralegias de dialogo permanente con los estudiantes, profesores ¥
profesores tulores.

Crrientar a los estudiantes sobre actividades padagogicas correspondientes a cada dia
y los acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula y
en la |E.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la |IE., faltas, tardanzas, permisos y el
registro de la agenda escolar.

Welar el ingreso ::nportun_cl de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros

espacios de E,l;ﬁh‘ﬂizajs'\en horas programadas.
el 'l',;'.c
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NORMAS PARA LA CDN_TFEATACIQN ADMINISTRATIVA DE SERVICHOS DEL PERSOMAL PARA LAS
INTERVEMCIONES PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090,0091 y

0106, PARA EL ANO 2017

ANEXO 1.16

PP 0090 - PELA B
ACTIVIDAD 50055629

INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEFENDENCILA Director de |a IIEE

PPJI.?E{SBTRGE DEL Apoyo Educativo

w | Velar por el mantenimiento ¥ conservacion de la infraestructura, equipamiento vy
mobiliario escolar

Otras actividades inherentes a sus funciones gue designe el Organo Direclivo de la
Institucion Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

condiciones
esenciales del
contrato

| CONDICIONES DETALLE
Lugar de . . . ) L o
o Institucion Educativa "X XX, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
prestacion del KX, Departamento de XXX
servicio )  LoP )
Duracién del Los contratos tienen vigencia a partir del mes de febrero y pueden ser
contrato prarmogados dentro del afio fiscal.

. . S/ 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales,
Retribucidn S .
mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicakle al trabajador. R
Jornada semanal maxima de 48 horas.
Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras Mo registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso

de determinacion de responsabilidades.
Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador confratado estara

bajo responsabilidad del director de la Institucidon Educativa en la que
preste senvicios, v quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




