INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “Hz”
SERVICIO DE FORTALECIMIENTO EN CAPACIDADES - SEFOC

REGLAMENTO DE CONVOCATORIAS INTERNAS Y PROCESOS DE
SELECCION 2026

I. FINALIDAD

El presente reglamento establece de manera sencilla los requisitos, etapas, criterios de evaluacion y
responsabilidades aplicables a las convocatorias internas del SEFOC del IESPP “Hz”, con la finalidad de
garantizar procesos ordenados, transparentes y basados en el meérito.

Il. ALCANCE
El reglamento comprende las siguientes convocatorias:

* Personal administrativo (Secretariado) para el SEFOC.
* Personal de servicio para el SEFOC.
* Docentes para las especialidades de Comunicaciéon y Matematica.

* Tutor o tutora académica para el SEFOC.

I1l. PRINCIPIOS DEL PROCESO

Los procesos se rigen por los principios de mérito, igualdad de oportunidades, transparencia, objetividad,
veracidad de la informacion, responsabilidad y respeto.



IV. REQUISITOS POR CONVOCATORIA

4.1. Personal administrativo — Secretariado
* Ser personal administrativo del IESPP “Hz”.

» Demostrar conocimiento y manejo de herramientas de inteligencia artificial.
* Manejar Excel y Word.

* Manejar programas o herramientas de disefio.

* Presentar CV documentado dentro del plazo establecido.

4.2. Personal de servicio
* Acreditar experiencia previa en el SEFOC.

* Presentar CV documentado dentro del plazo establecido.

» Demostrar responsabilidad, puntualidad, disposicidon para el trabajo y trato respetuoso.

4.3. Docentes de Comunicacion y Matematica
* Ser estudiante regular de la especialidad correspondiente del IESPP “Hz”.

* Presentar expediente documentado.

* Participar en la evaluacion de expedientes.

*» Desarrollar una clase modelo de 15 minutos.

» Cumplir las demas disposiciones establecidas por la comisién del proceso.

4.4. Tutor o tutora académica
* Ser estudiante del ultimo ciclo de cualquier especialidad del IESPP “Hz”.

* Acreditar experiencia de trabajo con estudiantes de Educacion Basica (EB) y/o centros de estimulacion o
afines.

» Manejar herramientas de inteligencia artificial.

» Demostrar proactividad, responsabilidad, puntualidad, empatia, comunicacién asertiva, organizacién,
trabajo en equipo y buen trato con estudiantes.

* Presentar CV documentado y participar en entrevista.

V. CRONOGRAMA GENERAL

Actividad Fecha Lugar / precision
Presentacion de expedientes o CV 8 de octubre de 2026 Oficina de Secretaria Académica
Clase modelo — postulantes a docencia 9 de octubre de 2026 Segun horario que comunicara la comision
Entrevista — tutoria académica 9 de octubre de 2026 Segun horario que comunicara la comision
Evaluacion y publicaciéon de resultados Segun cada proceso Medios institucionales / Secretaria Académica




Para las convocatorias de personal administrativo y de servicio, la evaluacion se efectuara sobre el

expediente y, de considerarlo necesario la comision, podra incorporarse una entrevista breve o verificacion
practica.

VI. PRESENTACION Y VALIDEZ DE DOCUMENTOS
* Los expedientes deberan presentarse dentro del plazo y lugar sefalados.

* La documentacion presentada tendra caracter de declaracion jurada.
* La comisién podra solicitar la exhibicion del documento original cuando resulte necesario.
 La presentacion de informacioén falsa, adulterada o inconsistente sera causal de descalificacion.

* No se admitiran documentos presentados fuera del plazo, salvo decision institucional debidamente
comunicada.

VII. EVALUACION POR CONVOCATORIA

7.1. Rabrica — Personal administrativo (Secretariado)

Criterio Descripcion Puntaje maximo
Formacién y experiencia Experiencia y antecedentes vinculados a labores administrativas o de 30
administrativa secretariado.
Manejo de Word y Excel Uso funmopql para elaboracién de documentos, registros, cuadros y 25
tareas administrativas.
Manejo de herramientas de IA Uso pertlnente_, r_espo_nsableypractlco de herramientas de IA aplicadas 20
al trabajo administrativo.
Proaramas de disefio Manejo basico o intermedio de herramientas de disefio para avisos, 15
9 materiales y piezas institucionales.
Habilidades blandas chgiar\)nolzamon, iniciativa, comunicacion, responsabilidad y trabajo en 10

Puntaje maximo: 100 puntos. Puntaje minimo referencial para ser considerado apto: 60 puntos.

7.2. Rubrica — Personal de servicio

Criterio Descripcion Puntaje maximo
Experiencia previa en el SEFOC 'Sl'le?\r,r:ggy pertinencia de la experiencia acreditada en actividades del 50
Responsabilidad y cumplimiento :rr:]tbeizflctl::;efnggﬁ;régalidad, cumplimiento de encargos y cuidado de 20
Trato y trabajo en equipo eRSetZZie;(r)},t:Slsyps;(S;g)nnaﬁe apoyo, comunicacién y colaboracién con 15
Disponibilidad y adaptacion Sﬁipr);(?idad pararesponder a necesidades operativas y cambios de 15

Puntaje maximo: 100 puntos. Puntaje minimo referencial para ser considerado apto: 60 puntos.

7.3. Evaluacidon de expedientes — Docentes de Comunicacion y Matematica

Rubro Criterio Puntaje Condicién
Titulo profesional pedagogico 15 Presentar titulo registrado
A. Formacion académica y Otro titulo profesional o técnico 5 Presentar titulo correspondiente
profesional Estudios concluidos de educacioén superior | 4 Presentar constancia de egreso
Diplomado o especializacion 3 clu Minimo 384 horas o 24 créditos. Maximo 2
Capacitaciones pedagdgicas 2 clu Minimo 100 horas. Maximo 5
B. Formacién continua Capacitaciones técnicas o digitales 2 clu Minimo 30 horas. M&ximo 3
Talleres, seminarios o congresos 1 clu Minimo 16 horas. Maximo 4
C. Experiencia laboral Experiencia en zona rural o de frontera 1 Por cada 2 meses. Jornada minima de 12 h




docente

semanales. Acreditar con resolucién, contrato,
boletas o recibos por honorarios

Experiencia en zona urbana

Por cada 3 meses. Jornada minima de 12 h
semanales. Acreditar con resolucién, contrato,
boletas o recibos por honorarios

Méritos académicos, culturales, artisticos,

Resolucion Ministerial del MINEDU 4 clu deportivos, literarios, sociales, institucionales o de

D. Mérit imient representacion estudiantil

- Mertosy reconocimientos ™pesolucion de la DRE 3 clu Presentar resolucion o constancia
Resolucién de la UGEL 2 clu Presentar resoluciéon o constancia
Resolucién directoral 1clu Presentar resoluciéon o constancia
L Libro con depésito legal 2 clu Presentar constancia de deposito legal

E. Publicaciones - - - - - —

Articulo publicado en revista 1clu Presentar ejemplar, constancia o enlace verificable

Topes establecidos en la ficha: A = 30 puntos; B = 20 puntos; C = 35 puntos; D = 10 puntos; E = 5 puntos.
Puntaje maximo del expediente: 100 puntos.

Bonificacion: 10 puntos adicionales sobre el puntaje del expediente para postulantes que acrediten haber
sido premiados en algun evento académico de la especialidad.

7.4. Rabrica de clase modelo — Docentes de Comunicacion y Matematica

Criterio

Enfoque de evaluacion

Niveles IV/IIL/11 /1

1. Involucramiento activo

Capta el interés inmediato durante los primeros minutos mediante un
conflicto cognitivo, caso, problema, dilema o situacion retadora.

15/12/91/5

2. Promocion delrazonamiento y
pensamiento critico

Formula preguntas y tareas que exigen inferencia, analisis, argumentacion,
resolucidon y sustento de respuestas.

25/20/15/10

3. Dominio disciplinary
conocimiento del tema

Demuestra solvencia, precision conceptual, seguridad pedagoégicay
responde adecuadamente a las preguntas del jurado.

25/20/15/10

4. Ambiente de respeto y
proximidad

Mantiene comunicacién respetuosa, escucha activa, claridad en el trato y
disposicién para acompafar el aprendizaje.

10/8/6/4

Puntaje maximo de la clase modelo: 75 puntos. Duracion: 15 minutos.

Para efectos del orden de mérito, el puntaje final de docencia se obtiene sumando el puntaje del expediente
(incluida la bonificacién, cuando corresponda) y el puntaje de la clase modelo.

7.5. Rubrica — Tutor o tutora académica

Criterio

Descripcion

Puntaje maximo

Ser estudiante del ultimo ciclo de cualquier especialidad y acreditar

organizacion y seguimiento.

Condicién académica condicion regular. 10

Experiencia con estudiantes Expen‘enma. con estudiantes de EB, centros de estimulacion u otros 25
espacios afines.

Manejo de herramientas de IA Uso practico, responsable y pertinente para apoyo académico, 15

Proactividad y capacidad de
respuesta

Iniciativa, soluciénde situaciones, autonomiay disposicion paraapoyar. | 15

Comunicacién y empatia

relacionarse con estudiantes.

Escucha activa, buen trato, comunicacién asertiva y capacidad para

15

Organizacion y responsabilidad

cumplimiento.

Puntualidad, orden, seguimiento de tareas, manejo de informacion y

10

Trabajo en equipo y adaptacion

en distintos escenarios.

Cooperacién, aperturaa orientaciones y capacidad para desenvolverse 10

Puntaje maximo del expediente y criterios previos: 100 puntos.

7.6. Rubrica de entrevista — Tutor o tutora académica

Criterio

Indicador

Puntaje maximo

Motivacion y conocimiento del rol

funciones de acompafamiento.

Explica con claridad por qué desea asumir la tutoria y comprende las

20

Resolucion de situaciones

Responde de manera pertinente ante casos de acompafamiento,
dificultades académicas o convivencia.

25




Comunicacion asertiva y empatia g;gxgpgesa con claridad, escucha, demuestra respeto y capacidad de 20

Organizacién y responsabilidad er(;g:neformas concretas de seguimiento, registro y cumplimiento de 15
. Plantea usos pertinentes y éticos de herramientas digitales e IA para

Uso de IAy recursos digitales apoyar el trabajo tutorial. 10

Trabajo en equipo y actitud Muestra disposicion, flexibilidad, iniciativay capacidad de coordinacién. | 10

Puntaje maximo de entrevista: 100 puntos. Para el orden de mérito de tutoria, se considerara el promedio
simple entre la evaluacion previa (100 puntos) y la entrevista (100 puntos).

VIIl. COMISION EVALUADORA
» La comisidn sera designada por la instancia institucional correspondiente.

* Verificara requisitos, evaluara expedientes, aplicara las rubricas y registrara los puntajes.

» Podra declarar desierta una plaza cuando ningun postulante cumpla los requisitos minimos o alcance el
puntaje requerido.

* Resolvera las situaciones no previstas en el presente reglamento.

IX. RESULTADOS Y ORDEN DE MERITO

Los resultados seran publicados o comunicados mediante los canales institucionales. El orden de mérito se
establecera de mayor a menor puntaje. En caso de empate, se priorizara la mayor experiencia directamente
relacionada con la plaza; de persistir el empate, la comisidén podra realizar una entrevista adicional o aplicar
un criterio complementario previamente comunicado.

X. DISPOSICIONES FINALES
* La participacion en el proceso implica la aceptacion del presente reglamento.

* Los documentos originales podran ser solicitados para verificacion.
* La comisioén podra realizar ajustes operativos al horario, comunicandolos oportunamente a los postulantes.

* Todo aspecto no previsto sera resuelto por la comision evaluadora y la autoridad institucional competente.

IESPP “Hz” — SEFOC
Octubre de 2026
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