“Decenio de la Isualdad de Oportmidades para Muweres y Hombres” - 2018 al 2027

f:;n '
PERU | Ministeria
fle Edugacion
“Uie Bicentenario del Fewi: 200 afos de independencia”

CODIGO DE CONVOCATORIA CAS VIRTUAL N° 005 -2021-UGEL.M/U.E. N° 302
~ GENERALIDADES: _

1. Objeto de la convocatoria:
Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacion del personal
administrativo correspondiente al régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, a fin
de coadyuvar en la gestion administrativa e institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local
Melgar; para los servicios de dieciocho (18): Coordinador de innovacion y Soporte Tecnoldgico.

2. Unidad organica solicitante:
Institucién Educativa.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Director (a) de la Institucion Educativa.

4, Baselegal:

a. Decreto de Urgencia N® 016-2020 - Decreto de Urgencia que establece medidas en materia de los Recursos
Humanos del Sector Pablico.

b. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

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

d. DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2018-MIMP-PNCVFS - “Directiva para la Seleccion y Contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, en el Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual -PNCVFS".

e. Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afio Fiscal 2020.

f. Decreto Legislativo N° 1401 - Decreto legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

g. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico.

h. RM N°043-2021-MINEDU / RM N°® 159-2021 -MINEDU - Norma Técnica denominada "Disposiciones para
la implementacién de las intervenciones y acciones pedagogicas del Ministerio de Educacién en los
Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2021"

i. D.URG. N° 034-2021 - Decreto de Urgencia que establece medidas para el otorgamiento de la
“prestacidn econémica de proteccion social de emergencia ante la pandemia del coronavirus covid-19" y
del subsidio por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con covid-19".

j- Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DE PUESTO DE: “Coordinador de innovacién y Soporte Tecnolégico
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Anexo 1.20.3. Perflles CAS — Implementaclén de la Jornada Escolar Completa en las instituciones educativas pib
Educacién Basica Regular

Anexo 1.20.3.1. Coordinador (a) de Innovaclén y Soporte Tecnotdglco

Organo o Unidad Orgénica: Inslitucitn Educaliva

Nombre del puesto; Coordinador de Innovacién y Soports Tecnolégico

Dependencia Jerdrquica Lineal: Direclar (a) de la Instiucidn Educaliva

Fuente de Financlamlento: [IERROO [__Jror lios Espacifican; |
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacidn Basica Regular,
Actividad: 5005628

Intervencién: Jomada Escolar Completa - JEC

Brindar soporle a los diraclivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucidn de aclividadas pedagdgicas inlegra das a las TIC, medianle la asistancla téenica,
brindando alfabelizacidn digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnoldgicos y ambienles de aprendizaje, de manera)

presancial y/o remota.

Realizar las aclividades correspondientes al Uso de los recursos tesnoldgicos, entre ellas |2 alfabelizacién digital y el uso de aplicativos informiticos u otras herramientas
que apoyen al desarrollo de la aducacidn,

Orientar a los docentes de las diferentes dreas curricutarss, en la incorporacion de las TIC a las sesiones de aprendizaje.

Dar a conocer a la comunidad educativa sobra los recursos tecnolédgicos con los que cuenta la |.E, promoviendo su uso y culdad o de manera eficiente,

Participar en reuniones con los docenles de aulas de Innavacién (sl lo hubiera), coordinadares pedagdgicos y de lutorla, para promover la Integracidn de las TIC en las
sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de las diferentes dreas f cronograma del uso de las aulas de innovacién y de los recurscs tecneldgicos con los que cuenten la Institucidn
educaliva.

Varificar las condiclones técnicas de los equipos y el uso de los mismas por parte de los estudiantes,

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleras y pasaniias) relacionada a las TIC, previa coordinacion con la direccidn de la institucién

aducaliva, el mismo qua son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y olras enlidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el manlenimianto de los equipos Informéaticos y de comunicacidn, asegurande el corracto funcionamiento, sistema eléclrica,
sistema de pozo a lierra, sislema pararreyos, sistema de alarmmas y red de dalos u olros que se requieran,

Realizar soparts técnico a las acciones, que dasarrolia el MINEDU, en online y/o offine para las IEE. JECy realizar la adminislracién, configuracién, despliegue, recojo ds
resullados, sincronizacidn de los resullados y geslion de los reportes,

‘Atender los reportes de Infarmacién solicitados por la Direccién de Secundaria del MINEDU, de manera pertinente.

Repartar el aslado y al cronograma de uso de los recursos tecnotdgices al Dirsctor de la |E, con la finalidad de mantener un mecanisma de supervisidn da los mismos,

Realizar al mantenimienlo preventiva y correctivo a los recursos tecnoldgices TIC, equipes Informaticos y de comunicacion y actualizacidn de aplicaciones (en caso se
requisra), garantizando la capacidad y operalividad de los recursos tecnoldgicos de la LE,

Elaborar procedimientos y formatos que permitan geslionar el estado y uso de los recursos tacnoldgicos, los mismos que se deben reportar al Diraclor para su
administracion y control.

Velar por la seguridad de las aulas TIC, asl coma, por la eeguridad Informatica de los recursos tecnolégicas

Garanlizar 8l Uso adecuado del accesoa intemet, utilizando mecanismos de seguridad que permile al accase sdlo a paginas de uso educalivo, las paginas no
permilidas se deben bloquear,

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y las servicios Implementados, tales como DNS, DHCP, fitro de contenido, entre ofros

Realizar olras funciones relacionadas a la misidn del pussto asignadas por al Organc de Direccidn de la Inslilucién Educaliva

| Courdinaclonss Intemas

Unidades o dreas de la Institucion Educaliva

Coordinaclonss Externas
{Minislerio de Educacion, Direcsion Regional de Educacidn o Gerencia Regional de Educacidn, Unidad de Gestidn Educaliva Local. 4
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iB):Grado (s Situacién académica y estudios requerides para el

C)eSe requlere Coleglatura?
‘puesto 1 4 o8

-A) Nivel Educative

lncom: Gomp X |Egresado s X HNo
plsta iela

Computacin e Informalica o en
Computacién o Informélica o en SOMAL

Primaria D I l:'aacn;uar Educacion con especialidad de "_.?‘ ;
o MELGNE
Secundaria Ij D Bﬁra'wﬂcsnd
slura

Computacién o Informatica. 4Requiere Habilitacién Profesional? <&
Técnica

Biskca (102 Msestia Si X Neo
afos)

Trnan S

I

X

Hpl

Na aplica

Técnica
X Supedor (304 X Egresado Tilutado
anos)

[:I Universitario Doctorado
:Egresado Dﬂ!ufado No aplica

A) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesta (No requieren documaentacion sustentadoraj .

Manejo de estrategias y heramientas de uso de tecnologias de la informacion y comunicacion (Evaluacidn Técnica). Se desenvuelve en entomo
virtuales generados par la TIC.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y saluciones tecnolégicas (Plataformas, aplicativos, entre cires).

Conccimiento sobre gestion, planificacién, organizacién y liderazgo para Ia administracidn de recursos tecnolégicos en el aul a.

De preferencla con conocimientos en administracidn de servidores en plataforma Windows ylo Linux.

Conocimiento de normalividad vigente vinculada a proceses e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo JEC
Conocimiento en reparacidn o mantenimiento de compuladoras.

B) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados condogumentos.

Nota: Cada curso debe fener na menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos de Ofmalica como minmo de 90 horas o curso de reparacion o mantenimiento  de  computadoras.
Curso o diplomado o capacitacién de inlegracion de fas TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimética e ldlomas

Nivel de Dominto Nivel de Dominlo
OFIMATICA aica| B#sco | hiemedo | Avenzato IDIOMAS |  Noapica | Basico | nlemmedio Avanzado
Procesador de lexos
(Word; Open Office, Wrils, x Ingids x
elg)
Hojas de caloulo (Excal, .
OpenCale, aic.)
Programa de
presentaconas (Power %
Point, Prazl , ele))
{Otros) x Obssrvaciones.-
/ -"J
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; |a sea en el seclor piblico o privado

]18 meses,

Experiencia Especifica

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

10 meses como coordinador o asislenle de Soporte Técnico de los recursos tecnolGgicos en IIEE u otra enlidad publica o privada. En el caso de
profesor en computacién e informética o bachiller en educacion: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacién o la que haga sus veces,

B. En base a la experiencia requerida para el pussic (parie A). Sefiale el tiempo requerido en el sactorpdblice:

No aplica.

C. Marque el nivel minima de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el ssclor pablico o privado: (Noaplica)

Practicante Auxiliar o " i Supervisor/ Jele da Arsa o Gerente o
Profasional Asistanle Arinlidta Especiallsta Coordinador Dplo. Direstor

* Msncione otros aspecios compiementarics sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el pussto

No aplica

¢5e requlere naclionalidad peruana?

Anote el sustento: L‘lo aplica

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

El servicio se realizara en la institucién educativa / El servicio se realizard de manera rotativa en las
IIEE de la jurisdiccién de la UGEL respectiva.

Lugar de prastacién del servicio:

Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia desde su suscripcién y pueden ser prorogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,350.00 (Ml trescientos clncuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones

e e de Ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

-Jomada laboral méxma de 48 horas semanales,

-No tener impedimentos para contratar con el Estado.

-No tener anlecedenles penales, judiciales ni policiales.

-No haber sido condenada por cualquiera de los defitos previstos en la Ley N° 29988, N° 30784 y
N° 30801,

Otras condiciones esenciales del contrato:

/

JUA'M-_-.nurJ
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. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria

FECHA
11 de abril de 2021

RESPONSABLES
Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad (UGEL - Melgar)

. CONVOCATORIA

Registro en el portal de servir de las
ofertas  laborales del Estado
(SERVIR).

16 de abril de 2021

Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad (UGEL - Melgar)

Publicacién de la convocatoria en el
portal Web de la Entidad - UGEL.M

20 al 21 de abril de 2021

Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad (UGEL - Melgar)

Presentacion de la hoja de vida (HV)
documentada (Tramite
Documentario de la Entidad -
Presencial) y Ademas subir el
expediente completo (Integro) de
forma Virtual al Enlace:
https://forms.qgle/8tyHnwRqzj4frbbp6

22, 23 y 26 de abril de 2021
Horario de Presentacion
(PRESENCIAL)

De: 09:00 a.m. - A: 2:00 p.m.

El Postulante

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del 27 al 29 de abril de 2021

Comision de la UGEL Melgar

Publicacion de resultados
preliminares de evaluacion de HV
(portal Web de la Entidad -
UGEL.M).

29 de abril de 2021

Comision de la UGEL Melgar

Presentacion de reclamos (Por
escrito/Formato  PDF) al correo
institucional:

personal@ugelmelgar.edu.pe

30 de abril de 2021
(De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m.)

El Postulante

Absolucion de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida. (Sala
Web de absolucién de reclamos
OnLine)

03 y 04 de mayo de 2021
(A partir de las 09:30 a.m. hrs.)

Comision de la UGEL Melgar

Publicacion final de los resultados

UGEL.M).

de HV (portal Web de la Entidad - 05 de mayo de 2021 Comisién de la UGEL Melgar
UGEL.M).

gﬂt_ﬁ.‘,;‘:;a (Sala Web de Entrevista 06 de mayo de 2021 Comision de la UGEL Melgar
Publicacién de resultados finales

(portal Web de la Entidad 07 de mayo de 2021 Comision de la UGEL Melgar

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion  de  plazas
Suscripcién/ registro del contrato
(Sala Web de Adjudicacion).

10 de mayo de 2021

Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad (UGEL - Melgar)

NOTA: El postulante deberé de presentar su expediente en fisico, en sobre cerrado (MANILA) por tramite Documentario de la Entidad, ademés debera
subir su expediente EN FORMATO PDF (en un solo archivo - expediente completo) al Enlace: https:/iforms.gle/8tyHnwRazj4fr5bp6 , consignando
los Datos que se requiere.

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es
responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y finales del presente
proceso de seleccion.
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

== EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
é?ﬁwg;j@\ [EVALUACION DE HOJA DE VIDA 0% e
9 ADMNEL a) Formacion académica

b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida

ENTREVISTA PERSONAL (VIRTUAL) 16 % 30 %
a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
minimos o indispensables y deseables.

b) Conocimientos de especialidad segin corresponda.

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

* las efapas de evaluacion curricular, evaluacion técnica y entrevista se aprueban con un puntaje minimo y tienen caracter
eliminatorio.

* | a entrevista personal (Vidual) es obligatoria. En caso el postulante no se presents, se le consignaré el término "NO SE
PRESENTO" eliminéndolo del Proceso de Seleccion.

4.1. De la solicitud de postulacion:

Los postulantes interesados, deberén registrar su hoja de vida y documentos de sustento por Tramite
Documentario de la Entidad (Presencial). Adicionalmente debera presentar en forma virtual su
expediente al enlace: https:/forms.gle/8tyHnwRqzj4fr6bp6 consignando los datos que le requiera
el aplicativo.

4.2. 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 sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los documentos se declaran y adjuntaran de acuerdo a la siguiente estructura:

a) Requisitos indispensables: Copia simple de DNI, las Declaraciones juradas segin formatos
(ANEXOS - 1, 2, 3, 4, y 5); y los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden: Formacion académica: Titulos y
Grados vinculados al puesto. Conocimiento: Diplomados, especializaciones y capacitaciones
requeridos para el puesto. Experiencia laboral: Experiencia general y especifica para el puesto.

4.3. Documentacién adicional:
e Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
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e Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resoluciéon u orden de servicio que
acredite la contraprestacion por la labor efectuada ADJUNTANDO NECESARIAMENTE LAS
BOLETAS DE PAGO O CONSTANCIAS DE PAGO.

Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I. / Formato “A-4").

VI.  DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

5.1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual

postula.

5.2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad;

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Ofras debidamente justificadas.

Ayaviri, 20 de abril de 2021.

EL COMITE



