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LIC. LUIS FERNANDO CABRERA NAQUIRA
DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA

MGR. ELVA YOVANA CASAS MAMANI | B
ESPECIALISTA DE EDUCACION SECUNDARIA LETRAS/TOE | _,

MEMORANDUM EM N° 66-2022-0AD-DRET/GRT

TACNA, 10 de febrero del 2022
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Es grato dirigirme a Usted para inforifiarto siguiente: ===~

ANTECEDENTES:
1.1 MEMORANDUM EM N° 66-2022-OAD-DRET/GRT
1.2 Correo Electrénico remitido por el Soc. Javier B. Villanueva Paipay, Especialista en
Supervision y Asistencia Técnica del PP PTCD - DATE - DEVIDA (Adjunto al presente)

ACTIVIDADES:

2.1 Que, segiin documento de la referencia se solicita informar sobre requisitos minimos
que debe cumplir el proveedor, segiin pedido de servicio 81, 82 y 83.

2.2 En ese sentido debo manifestar que los pedidos se generaron el dia 18 de enero y se
remitio a través del Inferme N° 19-2022-EES-LT-DGP-DRET/GOB.REG.TACNA.

2.3 Cabe mencionar que el dia 4 de febrero del presente aiio, el Especialista en Supervisién
y Asistencia Técnica del PP PTCD Soc. Javier Villanueva Paipay, remite un correo
electrénico mediante el cual se indica que tal como se viene realizando todos los afios,
se ha trabajado los perfiles de los profesionales contratados y a contratar que
conformardn los ETR, perfiles que han sido elaborados con los profesionales del
MINEDU, los cuales son facilitados a través del correo electrénico.

2.4 Asimismo, precisa que la informacién (perfiles) también les serd remitida
formalmente por documento, el objetivo de esta informacion es que vayan
teniendo conocimiento de los mismos hasta que sean remitidos.

2.5 De igual manera, se solicita que se tomen las medidas correspondientes ya que se ha
solicitado que los Especialistas encargados de las E.E. seamos acuciosos con el
cumplimiento de los perfiles del personal a contratar.

2.6 En ese orden de ideas, debo manifestar que como se indica en el correo electrénico que
los perfiles serdn remitidos de manera formal, se solicita la nulidad de los pedidos
hasta que se tenga los peifiles de manera oficial por el Ministerio de Educacién y de
esta manera ser acucioso con el cumplimiento de los perfiles del personal a contratar.

2.7 De igual forma, debo precisar que desde el dia 03 al 09 de febrero me encontraba con
descanso médico por haber dado positivo a la prueba COVID-19, precisando que el dia
de hoy jueves 10 de febrero me estoy reincorporando a mis labores (Descanso médico
presentado mediante Informe N° 33-2022-EES-LT-DGP-DRET/GOB.REG.TACNA).

2.8 Se adjunta al presente el perfil remitido al correo electrénico y la captura del correo
electrénico. »

CONCLUSIONES:

3.1 Cumplo con comunicar sobre los perfiles de los profesionales a contratar para el ERT
de la region Tacna en el marco del programa presupuestal PP PTCD 051 para el
presente afio 2022.

3.2 Asimismo, se solicita la nulidad de los pedidos 81,82 y 83 presentados mediante
informe 19-2022-EES-LT-DGP-DRET/GOB.REG.TACNA hasta que los perfiles sean
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remitidos de manera oficial y de esta manera ser acuciosos con el cumplimiento de los

perfiles del personal a contratar.
3.3 Se sugiere derivar el presente informe a la oficina que corresponda para que tomen

conocimiento y fines, segiin corresponda.

Es todo lo que se informa para su conocimiento y fines que estime por

conveniente.
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - TACNA
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
Mgr. LVA YOVANA CASAS MAMANI
Especialista en Educacion Secundaria
LETRAS-TOE
ADJ.
CORREO ELECTRONICO

PERFILES
EYCM/EES-LT
CC./Archivo
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Comision Nacional para el Desarroll
y Vida Sin Drogas - DEVIDA

% | . [Ministerioc de
! & PERU .

; Educacion
ANEXO |

PROGRAMA PRESUPUESTAL PROGRAMA PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL
CONSUMO DE DROGAS

PERFILES DE LOS EQUIPOS TECNICOS REGIONALES

COORDINADOR/A TECNICO/A

Desarrollara sus funciones en coordinacién directa con el o la director/a de Gestion
Pedagdgica y el o la especialista de Tutoria y Orientacion Educativa de la Direccion
Regional de Educacion y a su vez con las o los especialistas de Tutoria de las
Unidades de Gestién Educativa Local focalizadas, para las acciones de cada
jurisdiccion en las que se implementa el programa preventivo.

Debera gestionar, asesorar, y acompafiar la adecuada implementacion del Programa
Presupuestal de Prevencion y Tratamiento del consumo de drogas en la region, asi
como sistematizar la informacion tanto a nivel pedagégico como financiero.

o]
W PERU

Perfil

e Profesional titulado(a) en Educacion, Ciencias Sociales y/o Ciencias de la Salud.

e 05 afos como minimo en el ejercicio de su profesion a partir de la obtencion del
titulo.

e 02 afos de experiencia como minimo de haber brindado servicios profesionales en
instituciones del Sector Publico.

e 02 afos de experiencia como minimo en acciones de coordinacién, supervision,
gestion y monitoreo de programas presupuestales, proyectos educativos ylo
sociales con poblaciones en riesgo, en el sector publico o privado.

e Capacitado(a) en planificacién y gestion de programas presupuestales, proyectos
educativos y/o sociales (minimo 02 capacitaciones).

o Capacitado(a) en materia de prevencion del consumo de drogas y/o problemas
psicosociales (minimo 02 capacitaciones).

e Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word, Excel, Power Point,
internet y redes y/o plataformas virtuales.

e Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos, toma de
decisiones y dedicacion exclusiva (entrevista personal).

Funciones

e Promover y participar en reuniones técnicas con el/la director/a de gestion
pedagégica y el/la especialista de TOE de la DRE/UGEL para la implementacién y
evaluacién del avance de la ejecucién de la actividad “Fortalecimiento de
habilidades psicosociales en escolares”.

e Coordinar con el especialista de TOE de la DRE/UGEL la implementacién del
programa en las |IEE focalizadas.

e Elaborar planes de trabajo para la implementacion, monitoreo y acompafamiento
de las actividades del Programa.

e Monitorear y brindar asistencia técnica a los/as integrantes del equipo técnico
regional (facilitadores y asistente administrativo — logistico) para garantizar el
adecuado desarrollo de la actividad en coordinaciéon con la DRE ylo UGEL,
fortaleciendo el clima positivo entre los integrantes.

e Gestionar que el ETR presente de modo oportuno y pertinente los informes y/o
reportes de ejecucion del Programa, asi como del padron de beneficiarios a su
cargo.

e Elaborar el informe mensual y final (y otros que se soliciten), en base a la
sistematizacién de los reportes emitidos por los/as facilitadores/as y asistente/a
administrativo/a del ETR, los cuales seran aprobados y visados por ellla
especialista TOE de la DRE/GRE vy director de gestion pedagogica, y remitidos con
copia a la Direccién de Educacion de Secundaria del Minedu.

1



Ministerio de
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Gestionar con las instituciones educativas focalizadas, las acciones para el logro
de los resultados y productos esperados de la actividad.

Remitir oportunamente informacion y documentacion requerida en el marco de los
convenios y/o adendas establecidos segun corresponda.

Sistematizar y mantener actualizado el padrén de beneficiarios de la actividad,
segun cronograma establecido.

Realizar las gestiones para generar las condiciones necesarias para el 6ptimo
desarrollo de los cursos de capacitacién que seran convocados por DEVIDA
(suscripcion de compromisos, convocatoria de participantes, logistica, ambientes y
otros que garanticen el adecuado desarrollo de los cursos de capacitacion que
seran convocados por DEVIDA).

Y otras acciones que se les asigne.

[§]
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PROFESIONAL DE APOYO TECNICO

Desarrollara sus funciones en coordinacion directa con el/la Coordinacion Técnica de
la ACTIVIDAD. Debera apoyar a la Coordinacion Técnica en la gestion, asesoria,
acompafamiento e implementacion adecuada de la Actividad “Fortalecimiento de
habilidades psicosociales en escolares”, en la regidn, asi como en la elaboracion de
los informes técnicos correspondientes.

Perfil

Profesional titulado/a en educacion, psicologia, sociologia y/o trabajo social.

04 afios como minimo en el ejercicio de su profesién a partir de la obtencion del
titulo.

02 afios de experiencia como minimo de haber brindado servicios profesionales en
Instituciones publicas y/o privadas u otra instancia de trabajo con adolescentes.

01 afio de experiencia como minimo en implementacion de programas
presupuestales, proyectos educativos y/o sociales con poblaciones en riesgo, en el
sector publico o privado.

Con experiencia relacionada a capacitacion de docentes y/o manejo de grupos.
Capacitado/a en materia de prevencion del consumo de drogas y/o problemas
psicosociales (minimo 02 capacitaciones).

Manejo a nivel de usuario de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point,
internet (ejercicio practico) y redes y/o plataformas virtuales.

Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos, toma de
decisiones y dedicacion exclusiva (entrevista personal).

Funciones

Promover y participar de reuniones técnicas en apoyo a la Coordinacion Técnica
para la implementacién y evaluacién del avance de la ejecucién de la actividad
“Fortalecimiento de habilidades psicosociales en escolares”.

Elaborar los planes de trabajo para la implementacién, monitoreo y asistencia
técnica de las actividades del Programa.

Apoyar en las acciones de monitoreo y asistencia técnica a los/as integrantes del
equipo técnico regional (facilitadores y asistente administrativo — logistico) para
garantizar el adecuado desarrollo de la actividad en coordinacién con la DRE y/o
UGEL, fortaleciendo el clima positivo entre los integrantes.

Apoyar en la elaboracion del informe mensual y final (y otros que se soliciten), en
base a la sistematizacion de los reportes emitidos por los/as facilitadores/as y
asistente/a administrativo/a del ETR, el cual sera aprobado y visado por el/la
especialista TOE de la DRE/GRE y director de gestion pedagdgica.

Sistematizar y actualizar el padrén de beneficiarios de la actividad, segun
cronograma establecido.

Y otras acciones que se les asigne.
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FACILITADORES DEL EQUIPO TECNICO REGIONAL

Los facilitadores del equipo técnico regional desarrollaran sus funciones en
coordinacion directa con el coordinador o coordinadora técnica.

Deberan implementar las tareas/acciones contempladas en el Plan Operativo de la
ACTIVIDAD en las instituciones educativas priorizadas en la region.

Perfil

Profesional titulado/a en Psicologia, educaciéon de nivel secundario y/o trabajo
social.

03 afios como minimo en el ejercicio de la profesion a partir de la obtencion del
titulo.

02 afos de experiencia como minimo en acciones de monitoreo vy
acompanamiento/asesoramiento a docentes.

02 afos de ejercicio de la profesibn como minimo en Instituciones Educativas
publicas y/o privadas u otra instancia de trabajo con adolescentes.

Con experiencia relacionada a capacitacion de docentes y/o manejo de grupos.
Capacitado/a en Tutoria o en temas relacionados (minimo 2 capacitaciones)
Capacitado/a en materia de prevencion del consumo de drogas y/o problemas
psicosociales {minimo 2 capacitaciones).

Dominio en el manejo de herramientas informaticas a nivel basico: Word, Excel,
Power Point, internet, y redes y/o plataformas virtuales

Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos, toma de
decisiones y dedicacion exclusiva (entrevista personal).

Capacidad para adecuar pedagdgicamente las actividades del programa al modo
virtual segun las necesidades del nuevo contexto.

Funciones

Coordinar con las y los especialistas de TOE de la DRE, UGEL y el coordinador o
coordinadora técnica, para el desarrollo de las actividades establecidas en el plan
operativo.

Participar en las reuniones o capacitaciones convocadas por el o la especialista de
Tutoria de la DRE/UGEL, coordinador o coordinadora técnica, MINEDU O
DEVIDA. :

Organizar y desarrollar el taller de capacitacion dirigido a directivos, docentes
tutores/as, coordinadores/as de TOE y otros actores segun -corresponda a la IE
focalizada.

Implementar los talleres socioeducativos en 1as |IEE priorizadas.

Promover reuniones de trabajo con los actores de la comunidad educativa de las
IIEE a su cargo.

Organizar, coordinar y ejecutar €l monitoreo, asi como la asistencia técnica de a
las/os docentes tutoras/es que desarrollan las sesiones de tutoria.

Elaborar y actualizar mensualmente el padrén de beneficiarios de las actividades
priorizadas.

Presentar de manera oportuna y pertinente los informes y/o reportes mensuales de
ejecucion de las actividades y tareas del Programa al Coordinador/a técnico.
Realizaran las gestiones para generar las condiciones necesarias para el éptimo
desarrollo de los cursos de capacitacion que seran convocados por DEVIDA
{suscripcién de compromisos, convocatoria de participantes, logistica, ambientes y
otros que garanticen el adecuado desarrollo de los dos cursos de capacitacion que
seran convocados por DEVIDA).

Y otras acciones que se les asigne.
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e ASISTENTE ADMINISTRATIVO-LOGISTICO

Perfil

Licenciado o Bachiller en Administracién de Empresas, Economia o Contabilidad.
02 afios como minimo en el ejercicio de la profesion o experiencia del titulo
profesional.

e 02 afios de experiencia como minimo en sector publico en el area administrativa
y/o de planificacion.

Capacitado en la Ley de Contrataciones del Estado y normas complementarias.

e Capacitado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.
Capacitado en el manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word,
Excel, Power Point, internet y redes y/o plataformas virtuales.

e Con capacidad de trabajo en equipo, manejo de conflictos, toma de decisiones y
dedicacion exclusiva (entrevista personal).

Funciones

e Apoyar en la gestion presupuestal y programacién administrativa de las actividades
del POA en coordinacion con el/la coordinador/a del equipo técnico regional.

e Participar en reuniones con integrantes del equipo técnico regional para el
desarrollo pertinente y oportuno de las acciones del Programa.

» Realizar los requerimientos para asegurar la implementacion de las actividades del
POA.

e Coordinacién con las dependencias, areas administrativas de la DRE u otros
correspondientes, para la ejecucion y seguimiento de los requerimientos, en el
marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Presentar informes mensuales financieros y de gestion administrativa-logistica al
Coordinador/a técnico/a.

e Remitir informacién y documentacion oportunamente a la DRE, MINEDU y DEVIDA
cuando se requiera.

 Planificacion y desarrollo de acciones logisticas del Programa.

e Y otras acciones que se les asigne.
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TERMINOS DE REFERENCIA
Pedido de Servicio N° 081

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Profesional para Servicio de Coordinacion Pedagdgica de Monitoreo Y Evaluacion del PP PTCD051 para el
Equipo Técnico Regional.

2. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA DGP - Programa Presupuestal de Prevencion y Tratamiento del
Consumo de Drogas en el Ambito Educativo - PP PTCD 051.

3. OBJETIVO DEL SERVICIO:
Desarrollar coordinacion directa con el o la director/a de Gestion Pedagégica y el o la especialista de Tutoria
y Orientacion Educativa de la Direccion Regional de Educacion y a su vez con las o los especialistas de
Tutoria de las Unidades de Gestion Educativa Local focalizadas, para las acciones de cada jurisdiccion en
las que se implementa el programa preventivo.

Debera gestionar, asesorar, y acompafiar la adecuada implementacion del Programa Presupuestal de
Prevencion y Tratamiento del consumo de drogas en la region, asi como sistematizar la informacién tanto a
nivel pedagégico como financiero.

4, DESCRIPCION DEL SERVICIO:

]
DETALLE UNIDAD DE | CANTIDAD !

MEDIDA |
Servicio de Coordinacion Pedagégica de Monitoreo Y Evaluacion en ?

Temas de Prevencion para el Equipo Técnico Regional:

» Promover y participar en reuniones técnicas con ellla director/a de gestion
pedagdgica y ellla especialista de TOE de la DRE/UGEL para la
implementacion y evaluacion de la ejecucion de la actividad “Fortalecimiento
de habilidades psicosociales en escolares”.

e Coordinar con el especialista de TOE de la DRE/UGEL la implementacion del
programa en las HIEE focalizadas.

e Elaborar planes de trabajo para la implementacion, monitoreo y
acompafiamiento de las actividades del Programa.

e Monitorear y brindar asistencia técnica a los/as integrantes del equipo técnico
regional (asistente administrativo — logistico) para garantizar el adecuado
desarrollo de la actividad en coordinacion con la DRE ylo UGEL,
fortaleciendo el clima positivo entre los integrantes.

e  Sistematizar y validar la informacion del padrén de beneficiarios de la
actividad, segun los reportes de los facilitadores del 2021.

»  Elaborar el informe final 2021 en el aspecto financiero y fisico (y otros que se
soliciten), en base a la sistematizacion de los reportes emitidos por los/as
facilitadores/as y asistente/a administrativo/a del ETR, los cuales seran
aprobados y visados por el/la especialista TOE de la DRE/GRE y director de
gestion pedagdgica, y remitidos con copia a la Direccion de Educacion de
Secundaria del Minedu.

e Remitir el informe final de metas fisicas y financieras logradas en el 2021 a la
plataforma de DEVIDA en el SIMDEV (Sistema de Monitoreo de DEVIDA).

Servicio 01

» Elaborar la Directiva para Implementar las actividades del Progrma
Presupuestal de Prevencion en el 2022 en las Instituciones Educativas
focalizadas.

Carretera a Calana Km 11 — Teléfono 052-425671
www.educaciontacna.edu.pe

Tacna — Pert
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e Gestionar e Informar a las instituciones educativas focalizadas, para la
programacion y planificacion de actividades en el afio 2022.

e Remitir oportunamente informacion y documentacion requerida en el marco
de los convenios y/o adendas establecidos segtn corresponda.

e Sistematizar y mantener actualizado el padron de beneficiarios de la
actividad, segln cronograma establecido. ,

¢ Realizar las gestiones para generar las condiciones necesarias para el
optimo desarrollo de los cursos de capacitacion que seran convocados por
DEVIDA

e Y otras acciones que se les asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR

e Profesional titulado(a) en Educacion o Ciencias de la Salud.

» 06 afios como minimo en el ejercicio de su profesion a partir de la obtencion del titulo.

» 06 afos de experiencia como minimo de haber brindado servicios profesionales en instituciones del
Sector Publico.

* 04 afios de experiencia como minimo en acciones de coordinacion, supervision, gestion y monitoreo de
programas presupuestales, proyectos educativos o sociales con poblaciones en riesgo, en el sector
publico.

¢ Capacitado(a) en planificacion y gestion de programas presupuestales, proyectos educativos o sociales
(minimo 02 capacitaciones).

e Experiencia en Monitoreo y acompafamiento docente

 Capacitado(a) en materia de prevencion del consumo de drogas o problemas psicosociales de DEVIDA
o del Ministerio de Educacion (minimo 02 capacitaciones).

e Capacitado en manejo de herramientas digitales (minimo 2 capacitaciones).

»  Capacitado en Programa Familias Fuertes: Amor y Limites (minimo 1 capacitacion)

o Capacitado(a) en temas con adolescentes ,en tutoria escolar o convivencia escolar del Ministerio de
Educacion (minimo 1 capacitacion)

* Experiencia en gestion de tutoria y orientacion educativa o trabajo con docentes tutores.

* Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones y dedicacion
exclusiva.

¢ Contar con Registro Nacional de Proveedores.

¢ Contar con CCl

6. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El'lugar de prestacion de servicio sera en la oficina del Programa de prevencion y tratamiento del consumo
de drogas 051 de la DRET.

7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio de hasta (25) dias calendario contados desde la emision y notificacion de
la orden de servicio (O/S) a favor del proveedor.

8. FORMA DE ENTREGA:
El pago del servicio se efectuara con la conformidad del area Usuaria, asimismo el pago se realizara en la
cuenta corriente del Proveedor, que previamente tendré que estar registrado en el sistema de la entidad.,
presentando el INFORME DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ENTREGABLE:

N° PRODUCTO PLAZO

e Participar de las reuniones virtuales o presenciales realizadas por el equipo encargado.
e Gestion para modificacion e incorporacion del CAS 2022
e Planificacién y organizacion de las actividades a desarrollar en el presente afio 2022.

Carretera a Calana Km 11 — Teléfono 052-425671
www.educaciontacna.edu.pe

Tacna - Pert



REGION

-
*2n TACNA 535

CION

PP PICD

Socializacion con directivos sobre la Directiva de implementacion del Programa
Presupuestal para las Instituciones focalizadas en el 2022.

Informe mensual del 2022 para DEVIDA.

Directorio del personal Directivo y Jerarquico de los integrantes de las Instituciones
Educativas.

Relacion de tutores designados en tutoria de los diferentes grados académicos del
nivel secundario del afio 2022

Socializacion del Cronograma de las actividades a desarrollar en las instituciones
focalizadas y designadas.

Reportar las actividades realizadas en las Instituciones Educativas focalizadas.
Informe semanal de las actividades planificadas y ejecutadas.

Informe mensual de las actividades desarrolladas.

Otras actividades asignadas.

25 dias
calendario

9. FORMA DE PAGO:
El pago del servicio se efectuara en 25 dias calendarios, luego de emitida la conformidad del area usuaria,
asimismo el pago se realizara en la cuenta corriente (C.C.1) del Proveedor, que previamente tendra que
estar registrado en el sistema de la entidad y asi mismo presentara el informe de las actividades

desarrolladas.
10. FUENTE DE FIN

META: 001

ANCIAMIENTO/AFECTACION PRESUPUESTAL:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS

CLASIFICADOR DE GASTO: 2.3.2.9.1.1.Locacion de servicio realizados por personas naturales
relacionadas al rol de la entidad
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TERMINOS DE REFERENCIA
Pedido de Servicio N° 082
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Profesional para Servicio de Asistencia Técnica Pedagogica en Temas de Educacién Pedagogica parz
el Equipo Técnico Regional
2. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA DGP - Programa Presupuestal de Prevencion y Tratamiento
del Consumo de Drogas en el Ambito Educativo - PP PTCD 051
3. OBJETIVO DEL SERVICIO:
Desarrollar coordinacion directa con elfla Coordinacion Tecnica de Ia ACTIVIDAD. Apoyar 2 I
Coordinacion Técnica en Iz gestion, asesoria, acompafiamiento e implementacion adecuada de Iz
Actividad ‘Fortalecimiento de habilidades psicosociales en escolares”, en la region, asi como en la
elaboracion de los informes técnicos correspondientes.
4. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
[ T ]
DETALLE ~ UNIDADDE ' CANTIDAD f
| 1

MEDIDA

Servicio de Asistencia Técnica Pedagbaica para el Equipo Técnico
Regional :

» Promover y participar de reuniones técnicas en apoyo a la Coordinacion ’
Tecnica para la implementacion y evaluacion del avance de |z ejecucion de | ’
la actividad “Fortalecimiento de habilidades psicosociales en escolares”. |

e Elaborar los planes de trabajo para Iz implementacion, monitoreo y
asistencia tecnica de las actividades del Programa.

* Apoyar en las acciones de monitoreo y asistencia técnica a los/as
integrantes del equipo técnico regional (facilitadores y asistente
administrativo - logistico) para garantizar el adecuado desarrolio de Iz ,
actividad en coordinacion con la DRE y/o UGEL, fortaleciendo el clima - Servicio 01
positivo entre los integrantes. ‘

¢ Apoyar en |a elaboracion del informe mensual y final (y otros que se
soliciten). en base a la sistematizacion de los reportes emitidos por los/as
facilitadores/as y asistente/z administrativo/a del ETR, el cual serz
aprobado y visado por elfla especialista TOE de la DRE/GRE y director de
gestion pedagogica. 3

* Sistematizar y actualizar el padron de beneficiarios de la actividad. segun
cronograma establecido.

® Y otras acciones que se les asigne.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR

* Profesional titulado/a en educacion o trabajo social.

* 05 afios como minimo en el ejercicio de su profesion a partir de la obtencion del titulo.

* 05 afios de experiencia como minimo de haber brindado servicios profesionales en Instituciones
publicas con adolescentes.
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» 04 afios de experiencia como minimo en implementacion de programas presupuestales. proyectos
educativos o sociales con poblaciones en riesgo, en el sector pablico.

e Con experiencia relacionada a capacitacion de docentes o manejo de grupos.

* Capacitado/a en materia de prevencion del consumo de drogas o problemas psicosociales de DEVIDA
o de Ministerio de Educacion (minimo 02 capacitaciones).

» Capacitacion en manejo en herramientas digitales (minimo 1 capacitacion).

e Capacitado en Programa Familias Fuertes: Amor y Limites (minimo 1 capacitacion)

» Capacitacion en competencias socioemocionales. (minimo 1 capacitacion)

e Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos. toma de decisiones y dedicacion
exclusiva

« Contar con Registro Nacional de Proveedores Vigente

¢ Contar con CCl.

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El lugar de prestacion de servicio sera en la oficina del Programa de prevencion y tratamiento del
consumo de drogas 051 de la DRET.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio de hasta (25) dias calendario contados desde |a emisién y notificacion
de Iz orden de servicio (O/S) a favor del proveedor.

FORMA DE ENTREGA:

El pago del servicio se efectuara con la conformidad del area Usuaria, asimismo el pago se realizarz en
la cuenta corriente del Proveedor, que previamente tendra que estar registrado en el sistema de Iz
entidad. Y asi mismo se pagaré presentando el INFORME DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

ENTREGABLE:

| N° PRODUCTO PLAZO

e Promover y participar de reuniones técnicas en apoyo a la Coordinacion
Tecnica para la implementacion y evaluacion del avance de la ejecucion de la
actividad “Fortalecimiento de habilidades psicosociales en escolares’.

e Socializacién con directivos sobre la Directiva de implementacion del |
Programa Presupuestal para las Instituciones focalizadas en el 2022.

e Informe mensual del 2022 para DEVIDA.

 Directorio del personal Directivo y Jerarquico de los integrantes de las
Instituciones Educativas. 25 dias

1 ) . ) . | calendario

* Relacion de tutores designados en tutoria de los diferentes grados |
académicos del nivel secundario del afio 2022 :

»  Socializacion del Cronograma de las actividades a desarrollar en las
instituciones focalizadas y designadas. ;

* Reportar las actividades realizadas en las Instituciones Educativas |
focalizadas. 1

* Informe semanal de las actividades planificadas y ejecutadas.

e Informe mensual de las actividades desarrolladas.

¢  Otras actividades asignadas..

1 '
P vk

FORMA DE PAGO: e
El pago del servicio se efectuara en 25 dias calendarios, luego de emitida la conformidad del area
usuaria, asimismo el pago se realizaré en la cuenta corriente (C.C.I) del Proveedor. que previamente
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tendra que estar registrado en el sistema de la entidad y asi mismo presentara el informe de las
actividades desarrolladas.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO/AFECTACION PRESUPUESTAL:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS

META: 001

CLASIFICADOR DE GASTO: 2.3.2.9.1.1.Locacion de servicio realizados por personas naturales
relacionadas al rol de la entidad

Carretera a Calana Km 11 = Teléfono 052-425671
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TERMINOS DE REFERENCIA
Pedido de Servicio N° 083

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Profesional para Servicio de Asistente Administrativo Logistica para Programa Presupuestal de Prevencion y
Tratamiento del Consumo de Drogas 0571

2. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA DGP - Programa Presupuestal de Prevencion y Tratamiento del
Consumo de Drogas en el Ambito Educativo - PP PTCD 051,

OBJETIVO DEL SERVICIO:

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina del PPTCD 051, realizando actividades administrativas, tales
como, planificar, coordinar y ejecutar financieramente las actividades generales para dar cumplimiento con
lo programado en el Plan Operativo Anual del 2022, del Programa Presupuestal de Prevencion y
Tratamiento del Consumo de Drogas.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

DETALLE ' UNIDAD DE | CANTIDAD
. MEDIDA |

Servicio de Asistente Administrativo Logistico para el Equipo
Técnico Regional :
* Apoyar en la gestion presupuestal y programacion administrativa
de las actividades del POA en coordinacion con ella
coordinador/a del equipo técnico regional.
« Participar en reuniones con integrantes del equipo técnico regional para el
desarrollo pertinente y oportuno de las acciones del Programa.
¢ Realizar los requerimientos para asegurar la implementacion de las
actividades del POA.
« Coordinacion con las dependencias. areas administrativas de la DRE u | Servicio | 01
otros correspondientes, para la ejecucion y seguimiento de los
requerimientos, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
e Presentar informes mensuales financieros y de gestion administrativa-
logistica al Coordinador/a técnico/a.
e Remitir informacion y documentacion oportunamente a la DRE, MINEDU y
DEVIDA cuando se requiera.
* Planificacion y desarrollo de acciones logisticas del Programa. | ‘
e Y otras acciones que se les asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR

e Titulado en Contabilidad o administracion.

e 05 afios como minimo en el ejercicio de la profesion o experiencia del titulo profesional.

* 05 afios de experiencia como minimo en sector publico en el area administrativa y/o de planificacion.
 Experiencia en programas presupuestales en el ambito educativo, en el sector publico.

» Capacitado en la Ley de Contrataciones del Estado y normas complementarias.

e Capacitado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

e Capacitado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa- SIGA

e Capacitado en el manejo de herramientas informaticas
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e Con capacidad de trabajo en equipo. manejo de conflictos, toma de decisiones y dedicacion exclusiva
e Contar con Registro Nacional de Proveedores Vigente.
« Contar con CCl,

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El lugar de prestacion de servicio sera en le oficina del Programa de prevencion y tratamiento del consumo
de drogas 051 de la Direccion Regional Educacion Tacna

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio de hasta (25) dias calendario contados desde la emision y notificacion de
la orden de servicio (O/S) a favor del proveedor.

FORMA DE ENTREGA:

El pago del servicio se efectuara con la conformidad del area Usuaria, asimismo el pago se realizara en Iz
cuenta corriente del Proveedor, que previamente tendra que estar registrado en el sistema de la entidad,
presentando el INFORME DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS.

ENTREGABLE:
N° PRODUCTO | PLAZO
. Participar de las reuniones virtuales o presenciales realizadas por el equipo '
encargado.
Informe mensual de ejecucion financiera del aho 2022 para DEVIDA
. Informe mensual financiero a nivel de girado
1 . Gestion para modificacion e incorporacion del CAS 2022 )
. Coordinacion, Recepcion y Organizacion de los diferentes documentos emitidos  de los czler?CIJ:io

expedientes de bienes y servicios.
Generacion de pedidos de compra y servicio - Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA

. Realizar el seguimiento y control a la tramitacion de los expedientes de pago. a fin de
asegurar el pago oportuno de los pedidos de servicios y compras.
Ordenamiento y organizacion de documentos del 2022
Informe mensual de las actividades desarrolladas.

. Informe semanal de las actividades planificadas y ejecutadas.

FORMA DE PAGO:

El pago del servicio se efectuara en 25 dias calendarios, luego de emitida la conformidad del area usuaria, €l
pago se realizaré el deposito en la cuenta corriente (C.C.1) del Proveedor, que previamente tendra que estar
registrado en el sistema de la entidad y asi mismo presentara el informe de las actividades desarrolladas.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO/AFECTACION PRESUPUESTAL:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS

META: 001

CLASIFICADOR DE GASTO: 2.3.2.9.1.1.Locacion de servicio realizados por personas naturales
relacionadas al rol de la entidad
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