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CONVOCATORIA AL PROCESO CASN°E ¢ - 2018
» COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO (01)

e PERSONAL DE VIGILANCIA (01)

Unidad de Gestion
Educativa Local N*

PARA LAS II.EE CON JORNADA ESCOLAR COMPLETA DE LA JURISDICCION DE LA UGEL.02
RSG N°.055-2018-MINEDU - R.M.N°.146-2018-MINEDU - RSG N°.079-2018-MINEDU

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 29 de octubre del 2018 MINEDU

CONVOCATORIA

Publicacion del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo

Del 30 de octubre al 14 de
noviembre del 2018

La Comision

Publicacién de la convocatoria en el

Del 30 de octubre al 14 de

portal institucional dela UGEL.02 | noviembre del 2018 L Canision
Presentacion de Curriculum Vitae . Oficina de

No Documentado del postulante, 531';5 8l 16 de naviembre del Tramite
segun formato UGEL 02 - Documentario

SELECCION

Evaluacion del Curriculo Vitae de
los postulantes

Del 19 al 20 de noviembre del
2018

La Comision

Publicacion de resultados de la

evaluacion del Curriculum Vitae | 21 de noviembre del 2018 La Comision
(segun formato)

Evaluacion Técnica 22 de noviembre del 2018 La Comision
Publicacion de Resultados de . -
Evaluacioh Téenica 23 de noviembre del 2018 La Comisiéon
Entrevista Personal — Sede UGEL | 26 de noviembre del 2018 La Comisién

Publicacion de resultado de la
entrevista personal y resultado final
en el portal institucional de la UGEL
02.

27 de noviembre del 2018

La Comision

Presentacion de informe final

28 y 29 de noviembre del 2018

La Comision

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

30 de noviembre del 2018

Area de Recursos

Humanos
ReaisHs dal Contrts 03 dias habiles después de la | Area de Recursos
gl firma del contrato Humanos
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PERFIL DE PUESTO: Coordinador(a) de Innovacion y Soporte Tecnologico (01)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Coordinador(a) de Innovacion y Soporte Tecnolégico
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Il.LEE

ifica

Fuente de Financiamiento: X |[RROO SD Otros e

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar y acompanar a los directivos, coordinadores y profesores en la ejecucion de actividades
pedagogicas integradas a las TIC mediante la asistencia técnica, Acompanamiento y formacién docente en
alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de
aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnologicos, acompafamiento 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 tecnolégicos con los que
cuenta la |L.LE

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
tecnologicas a los procesos de aprendizaje.

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

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos 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 direccion de la institucion educativa, el mismo que son programadas por el
MINEDU, DRE, UGEL vy otras entidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion,
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 ||.EE 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 tecnolégicos al Coordinador Administrativo y de
Recursos Educativos de la IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de supervision de los mismos.
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Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagoégicas TIC y/o aplicaciones,
equipos informaticos y de comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos
tecnologicos de la LE

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnoldgicas y pedagogicas TIC que desarrolle el MINEDU para
las ILEE JEC en las disticas areas curriculares, realizando la actualizaciéon, despliegue, recopilacion,
sincronizacion entre otros.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos,
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
tecnologicos. -

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 Direccion de la
Institucion Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad
de Gestion Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA
. : C.) (Se
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios reduiere

requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com [ .
privig o Egresado(a) I:I Si E’ No
[] [BH : Scni ion
Primaria Bachiller Taenico en Camputae
- | e Informatica
- - ¢ Requiere
Secundari . . . habilitacion
; i ' i Titulo/ Licenciatura profesional?
géfcr'ica 1 [ ] " No aplica
asica : . ,
(162 Maestria Si No
anos) 1] (. =
Tecnica i i [
Superior .
X (304 X Egresado Titulado
anos) ) ! -
:.il:iversita Bectoisis No aplica
Titulado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora):
- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacion
aplicadas al proceso de ensefnanza y aprendizaje (Evaluaciéon Técnica).
- Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes
(Plataforma Moodle, entre otros).
- Conocimiento sobre gestion: planificacién, organizacion y liderazgo para la administracion de recursos
tecnologicos en el aula.
- Manejo de estrategias para realizar acompanamiento al docente en el uso de las herramientas
pedagogicas con TIC.
- Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter aprendizaje.
- De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.
- Conocimientos sobre gestiéon escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-
2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

- Curso de reparacion o mantenimiento de computadoras.
- Deseable: Curso o diplomado o capacitacion de integracién de las TIC, como minimo 12 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 3::;3 Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica 3?;" Intermedio | Avanzado
Procesador de textos .
(Word; Open Office X Inglés X
Write, elc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X | 1 |
Programa de
presentaciones (Power X | | |sseses
Point; Prezi, efc.)
(Otros) % Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios

Experiencia especifica

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

- 1 ano como coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos tecnoldgicos en
instituciones educativas u otra entidad publica o privada.

- En el casp de profesor en computacion o computacion e informatica o bachiller en educacion: 2
afios como docente del area.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico

o privado: (No aplica)
Practicante Auxiliar o ; i Supervisor/ Jefe de Area :
crelesional D Asistente D Analista Especialista D Coordinador o Dpto. D Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

‘ No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad si
peruana?
Anote el
sustento:

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Iniciativa
- Analisis
- Control
- Planificacion
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
|
Lugar de prestacion de Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02, Provincia de
servicio: Lima, Departamento de Lima.
Duracion del contrato: Hasta el 31 de diciembre del 2018, a partir de la firma del contrato.

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labora efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del Director de la Institucion Educativa
en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

Otras condiciones
esenciales del contrato:
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PERFIL DE PUESTO: Personal de Vigilancia (01)

Organo o unidad

organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Vigilancia

Dependencia jerarquica

lineal: Director (a) de la IIEE

E if
~ Fuentede | o0, RDR Oos T
Fll‘lal'ICIamlentO:

Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa- JEC

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje,
asi como de la comunidad educativa.

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucion
educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la instituciéon educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las
estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion,
Unidad de Gestién Educativa Local.
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: ; B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
A) Nivel Beheaive requeridos para el puesto Colegiatura?
Inco
Com Egresado( ;
ple?; pleta :| a) Si No
Primaria :] Bachiller No aplica
i ; Requiere habilitacion
Secunda Titulo/ ¢ =
X |a L] [ X] :I Licenciatura profesiongi?

;"?Cﬂiﬂa ]| No aplica

dsica .

(162 Maestria Si No
anos) Joz]

Técnica .

Superior Egres Titul

(304 ado ado

anos) L L] L

;}r?;versit j Doctorato No aplica
[ | Egres Titul
|_|ado ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora):

- Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimiento sobre normatividad JEC: RM 451-2014- MINEDU, NT de implementacion del
modelo JEC Vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.

De preferencia formaciéon en medidas de seguridad y/o resguardo.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . No
i Bas | Inter | Avan .| Bas | Inter
OFIMATICA ::[: 5o edio| s IDIOMAS a;;hc 6. | medis Avanzado
Procesador de
textos (Word; X hilde -
Open Office 9
Write, etc.) -
Hojas de
calculo (Excel; .| R | | AN (|S—
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, | ( | | | 7T
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

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

1 afio en labores de seguridad o vigilancia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el
sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado: (No aplica)

Practic Auxili Supervi Jefods

ante aro Analis Especi sor/ rexs Gerente o Director
profesi Asist ta alista Coordi Doto

onal ente nador plo.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica *
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¢Se requiere nacionalidad |__' si |;| NO
peruana?

Angie Bl No aplica

sustento: P

Orden .
- Control

Analisis
- Fuerza fisica

Lugar de prestacion de  Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02. Provincia
servicio: de Lima, Departamento de Lima.

Duracion del contrato: Hasta el 31 de diciembre del 2018, a partir de la firma del contrato.

S/. 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles.) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas

- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud
original, expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso

Otras condiciones de determinacién de responsabilidades.
esenciales del contrato: - No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad de los directores de las Instituciones
Educativas en las que preste servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios
rotativos.




