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PROCESO CAS N° 198 -2019-UGEL01

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A)
DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnoldgico.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de la Gestion de la Educacion Basica Regular y Especial.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°052-2016-SERVIR-PE

d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General

- Tres (03) afios en el sector Publico y/o Privado.

Experiencia Especifica

- Un (01) afio como coordinador o especialista de Soporte

Experiencia Técnico de los recursos tecnologicos en instituciones
educativas u otra entidad publica o privada.

- En el caso de profesor en computacién o computacion e
informética o bachiller en educacion: 2 afios como
docente en el area

- Iniciativa

- Analisis

- Control

- Planificacion

Competencias

- Bachiller universitario en Ingenieria de Sistemas o
Formacion Académica: Ingenieria en Computacion e Informatica o en Educacion
con especialidad de computacién o informatica.

- Curso de ofimatica con un minimo de 90 horas o
mantenimiento de computadoras.

Cursos y/o estudios de especializacién - Deseable: Curso o diplomado o capacitacion de integracion

de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como

minimo de 90 horas.

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas al

Conocimientos para el puesto y/o cargo: proceso de ensefianza y aprendizaje (Evaluacion
minimos o Técnica).
indispensables y deseables - Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones

tecnologicas orientadas al logro de los aprendizajes
(Plataforma Moodle, entre otros).
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- Conocimientos sobre gestion: planificacion, organizacion y
liderazgo para la administracién de recursos tecnolégicos
en el aula.

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

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

- Conocimiento en reparacion o mantenimiento de
computadoras.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Planificar la gestion de las actividades que corresponden a los recursos tecnologicos, acompafiamiento y
formacion docente en el marco de la alfabetizacion digital y uso de herramientas pedagégicas TIC.

Promover, asistir y orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacion de las TIC en
las sesiones de aprendizaje.

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la
l.E.

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

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacién con el equipo directivo y convocar a reuniones
con profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagdgicos y responsables de aulas
funcionales para promover la integracion de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacién Para el Trabajo el uso adecuado de programas informéticos que se
empleen en ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y regional.

Apoyar el desarrollo 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 trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC,
previa coordinacion con la direccién de la institucion educativa, los mismos que son programados por el
MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacién,
asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema
de alarmas y red de datos.

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las IIEE JEC en las
distintas areas curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados,
sincronizacion de los resultados y gestion de los reportes.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos al Coordinador Administrativo y de
Recursos Educativos de la IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de supervisién de los mismos.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas pedagégicas TIC y/o aplicaciones,
equipos informéticos y de comunicacion, garantizando su capacidad y operatividad de los recursos tecnologicos
delalE.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnoldgicas y pedagdgicas TIC que desarrolle el MINEDU para las
IIEE JEC en las distintas areas curriculares, realizando la actualizacion, despliegue, recopilacion, sincronizacion
entre otros.

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

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos
tecnoldgicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso
solo a paginas de uso educativo, las paginas no permitidas se deben bloquear.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro
de contenido, entre otros.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la
Institucién Educativa.
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IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio INSTITUCION EDUCATIVA N° 6065 “PERU INGLATERRA” -
VILLA EL SALVADOR
Duracién del contrato In'iciOE Dia de Sus'qipcién del Contrato.
Término: 31 de Diciembre de 2019
$/1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jormada Laboral méxima de 48 horas.
V.  CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 11 de Noviembre del 2019 A}_rlea de Recursos
umanos - ERS
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Del 12 al 25 de Area de Recursos
www.ugel01.gob.pe Link vacantes publicas. Noviembre del 2019 Humanos - ERS
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal institucional Del 12 al 25 de Area de Recursos
www.ugel01.gob.pe Noviembre del 2019 Humanos - ERS
P.resep'taf:ién del curriculum vitae (fisico), en la siguiente E1 22 y 25 de Noviembre | Equipo de Atencién al
direccion: del 2019 Usuario y Gestion
Calle Los Angeles S/N — Pamplona Baja - San Juan de Horario: De 8:30 a 16:30 Documentaria
Miraflores, Provincia y Departamento de Lima orario. ' '
SELECCION
Evaluacién del curriculum vitae El 26 de Noviembre del Area de Recursos
2019 Humanos - ERS
Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum El 27 de Noviembre del | Equipo de Tecnologias
vitae en el Portal Institucional: www.ugel01.gob.pe 2019 de la Informacion
Evaluacién Técnica El 28 de Noviembre del Comité CAS
Lugar: Se define en la publicacién. 2019
Publicacion de resultados de la Evaluacion Técnica El 28 de Noviembre del Comité
omité CAS
www.ugel01.gob.pe 2019
Entrevista Personal .
Lugar: Calle Los Angeles S/N — Pamplona Baja - San Juan E129 de I;lg\;gmbre del Comité CAS
de Miraflores, Provincia y Departamento de Lima
Publicacion del resultado final en el portal institucional El 29 de Noviembre del | Equipo de Tecnologias
www.ugel01.gob.pe 2019 de la Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del Contrato . ;
Lugar: Calle Los Angeles S/N — Pamplona Baja - San Juan E102 de 2D(|)(;|gmbre del A}_rliamc;i;e_ctérsgs
de Miraflores, Provincia y Departamento de Lima
V.  DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 40 40
Requisitos del Perfil 40 40
OTRAS EVALUACIONES (Evaluacién Técnica) 20% 11 20
Evaluacion Técnica 11 20
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ENTREVISTA PERSONAL 40% 29 40
Entrevista 29 40
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

El puntaje aprobatorio final sera minimo de 80 puntos, para lo cual el postulante deberé alcanzar el puntaje minimo de cada etapa
para pasar a la siguiente (evaluacién de hoja de vida, evaluacion técnica y entrevista personal), caso contrario quedara eliminado.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacién:

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente firmada con huella digital y sin
enmendaduras, de lo contrario quedara DESCALIFICADO(A).

Documentacion a presentar:

La documentacion a presentar debera estar debidamente foliada y firmada o visada, en el siguiente orden:

a) Anexo N° 01: Hoja de Vida, debidamente llenada, firmada y con huella digital (descargar de la pagina web de la
UGEL N° 01).

b) Anexo N 02: Declaracion Jurada para el personal contratado bajo la modalidad CAS, debidamente llenada, firmada
y con huella digital (descargar de la pagina web de la UGEL N° 01).

c) Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco debidamente llenada, firmada y con huella digital (descargar de
la pagina web de la UGEL N° 01).

d) Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida

e) Copia de DNI vigente y legible.
El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado, rotulado de
acuerdo al Anexo N° 04 y segun el cronograma del proceso.

Nota: Los postulantes que no cumplan con lo indicado, quedaran automaticamente descalificados.

INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:

a)

b)

Todo grado académico similar como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor obtenidos en universidades del exterior,
deberén estar validados conforme a la normatividad nacional vigente.

La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo resoluciones de
encargatura y de cese, contratos y/o adendas y otros que permitan identificar el tiempo de inicio y fin del tiempo
laborado.

Sdlo se considerara como experiencia general los afios de experiencia contados a partir del momento de
egreso de la formacion (técnica o universitaria, de acuerdo a lo que se requiere en el perfil). Incluye practicas
profesionales, por lo cual, el postulante debera presentar copia simple de la constancia de egresado, caso
contrario, la experiencia general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo
técnico o profesional presentado (documento adjunto en el expediente de postulacion)..

Se considerara como cursos y/o programas de especializacion aquellos que se acrediten con copias simples de
certificados y/o constancias correspondientes.

Sdlo se considerara los programas de especializacion o diplomados con no menos de noventa (90) horas de
duracién o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, debera ser mayor a ochenta (80) horas. Debera acreditarse con copias simples de los certificados
ylo constancias donde se indique el niimero de horas.

Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion.

No se devolvera la documentacion presentada por los postulantes calificados, por formar parte del proceso CAS.

El postulante podra presentarse solo a una convocatoria. De presentarse a mas de una convocatoria, sera
descalificado.

Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de 80 puntos 0 mas, quedaran como
accesitarios segun el orden de mérito alcanzado. Dicha condicion tendré una duracion de tres (03) meses contados
desde la fecha que se publiquen los resultados finales de la convocatoria a la cual postulo.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

a)
b)
c)

No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.
No percibir otro ingreso por el Estado.
No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido de SERVIR.
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) No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el niimero y nombre de la convocatoria CAS.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.
- Otfras debidamente justificadas.

Xl.  DE LAS BONIFICACIONES
o De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE, obtendran una bonificacion del 10% sobre el puntaje final, (de conformidad con la Ley N° 29248) aquellos
postulantes que acrediten ser licenciados de las fuerzas armadas.

e En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucién de inscripcion en el
Registro Nacional de la Persona con Discapacidad (CONADIS), se les otorgara una bonificacién del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad.

Adicionalmente para obtener dichas bonificaciones, el postulante, debera haber llegado hasta la etapa de Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién.



