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VI CONVOCATORIA — PROCESO CAS N°.014-2016
CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION CAS
COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLGOICO (03),
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS (02) Y PSICOLOGO (01) -
JORNADA ESCOLAR COMPLETA JEC PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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22 de Diciembre 2015

Area de

Administracion

CONVOCATORIA

Publicaciéon del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo
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portal institucional de la UGEL.02
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del 2016
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Presentacién Curriculum Vitae de

Del 07 al 08 de setiembre
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los Postulantes del 2016 Documentario
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Evaluacion de Curriculum Vitae | g 4o setiembre del 2016 | La Comision

(segun formato)

Publicaciéon de resultados de la
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(segun formato)
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Publicacion de Resultados 12 de setiembre del 2016 La Comision
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Publicacién de resultado final en el 13 de setismbie del 2016 La CamiBie
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
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Suscripcion del Contrato 14 de setiembre del 2016 N
03 dias habiles después de | Area de Recursos

Registro del Contrato

la firma del contrato

Humanos




PSICOLOGO (a) O TRABAJADOR (a) social (1)

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629
INTERVENCION |Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la IIEE
PUESTO Psncologo(a) o} Trabajador(a) Somal (01)
‘PERF"_ DEL PUEbTO o . o .
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02)
afos en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral especifica de un (01) afio en
instituciones educativas o proyectos educativos.

- Experiencia en organizacién y conduccion de talleres
y/o actividades de capacitacién para adolescentes.

Competencias

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo interdisciplinario.
- Capacidad analitica e iniciativa.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Licenciado o bachiller en psicologia o trabajo social

Cursos ylo estudios de
especializaciéon

Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con
adolescentes.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo: minimos o
indispensables y deseables
(Evaluacién psicologica,
evaluacion técnica y entrevista)

- Conocimiento sobre gestion:
organizaciéon y promocion de
democratica e intercultural en la IE.

- Conocimiento en estrategias de Prevencion

- Conocimiento general de la normatividad, procesos e
instrumentos de gestion escolar.

- Conocimiento de enfoques de derecho y género.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Conocimiento en articulacién con
publicas y prlvadas

planificacién,
la convivencia

instituciones

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO YIO CARGO

Prmmpales funciones a desarrollar: Brindar soporte socnoemomonal a Ios dII'eCtIVOS y
actores de la comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de convivencia
democratica e intercultural en la IE y de la Atencién Tutorial Integral.

a.
Intercultural en la IE.

Apoyar la formulacién de estrategias para la promocién de la Convivencia Democratica e

b Acompaiiar al coordinador de tutoria en el establecimiento y monitoreo de las acciones

de tutoria.

Brindar asistencia técnica a los directivos, coordinadores y profesores en su ejercicio
profesional para lograr una atencion oportuna y pertinente en situaciones y casos que
afecten el bienestar de los estudiantes; asi como a la convivencia democratica e
intercultural en la institucién educativa.




Coordinar con los profesores y tutores para orientar su accionar en la atencién e
d. | identificacion de factores de riesgo que puedan afectar a los estudiantes. (Violencia,
drogas, pandillaje, abandono familiar, etc.)

e. | Promover acciones de prevencién de la salud integral (fisica, psicologia, social)

Coordinar con el equipo directivo la organizacion de actividades educativas con padres y
f. | madres de familia relacionados a los intereses y necesidades de los estudiantes para su
formacioén integral.

Proponer las condiciones para un mejor desarrollo de las capacidades educativas y
también a prevenir las consecuencias que pueden generar la diferencia entre las
necesidades educativas de la poblacién y las respuestas que dan los sistemas sociales y
educativos. (prevencion)

Promover y participar en la organizacién, planificacion, desarrollo y evaluacion de los
procesos de orientacion y asesoramiento profesional y vocacional, tanto en lo que tienen
de informacién, asesoramiento y orientacién a los alumnos ante las opciones que deban
tomar frente a las distintas posibilidades educativas o profesionales, como en la
elaboracién de métodos de ayuda para la eleccion y de métodos de aprendizaje de toma
de decisién vocacional.

K Organizar e implementar las redes y oportunidades en beneficio de la comunidad
" | educativa y los estudiantes.

| Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la
" | Instituciéon Educativa.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE
Instituciones Educativas “ San Vicente Ferrer,
Republica Federal de Alemania, José Granda, Javier
Heraud y Libertador San Martin, ubicadas en la
Provincia de Lima Departamento de Lima

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato setiembre y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal.
S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.
Jornada 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

Cteas comtiiclongs esacinies tener sancion por falta administrativa vigente.

del contrato

La supervisién de la labor 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.




COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la IIEE
PUESTO Coordlnador(a) Adm|n|strat|vo y de Recursos Educatlvos (02)
PERFIL DEL PUESTO ‘ e s : ; s
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de 2 afios en el sector publico o
; ; privado.

Experiencia

Experiencia Especifica:
- Experiencia de un (1) afio en labores administrativas (recursos humanos,
financieros o materiales educativos) o logisticas.

Competencias

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
- Capacidad para trabajar en equipo.

(Evaluacién c idad litica. d e iniciati
Psicolégica) - Capacidad analitica, de organizacion e iniciativa.
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.
Formacion
Académica,
grado Bachiller o Profesional Técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad
académico y/o | o Economia o Profesional en Educacion
nivel de
estudios
Cursos ylo CEign dipllomado en gestion educativa (sélo para el caso del profesional en
; ucacion).
estudios de

especializaciéon

Para el caso de los otros profesionales: Curso de Ofimatica (de los ultimos dos
afos)

Conocimientos
para el puesto
ylo cargo:
minimos o
indispensables
y deseables
(Evaluacioén
técnicay
entrevista)

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
administracién de recursos (educativos, financieros y humanos) de una
instituciéon educativa.

- Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos
educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion
escolar.

- Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional
favorable para una convivencia democratica e intercultural.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO

- Conommnentos basicos en Excel Word

Prmmpales funciones a desarrollar: Coordinar la ejecumon de actlwdades admlmstratlvas
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente
de los recursos educativos y financieros, de la informacion y los ambientes de aprendizaje con
los que cuenta la IE.

a. Organizar la gestién administrativa de soporte al proceso pedagdgico.

Asegurar el uso, mantenimiento y conservaciéon de los recursos educativos y

b. ambientes pedagodgicos en coordinacion con el equipo directivo, profesores,

personal de apoyo educativo y de soporte al proceso pedagégico.




Identificar de manera oportuna las carencias, insuficiencias y deterioro de los
C. materiales y ambientes de aprendizaje para coordinar el mantenimiento, reposicion

y baja.

Manejar la informacién sobre el cumplimento de los resultados de aprendizaje y de
d. gestion de la IE de manera transparente.

Gestionar y mantener la informacién actualizada relacionada a los materiales,
e. equipos, recursos pedagogicos y financieros, asi como condiciones de los ambientes

de aprendizaje de la IE, de manera transparente.
f Verificar y reportar al director de la |E la asistencia y permanencia del personal de la
) institucién educativa durante la jornada escolar programada.

Otras actividades inherentes a su cargo que designe el Organo de Direccion de la
9. Instituciéon Educativa.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO _

CONDICIONES DETALLE

Lugares de

prestacion del | ubicada en el distrito de San Martin de Porres, Provincia de Lima,

Institucion Educativa “José Granda, Libertador San Martin y Ricardo Bentin”,

servicio Departamento de Lima
Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del mes de setiembre y pueden ser
contrato prorrogados dentro del afio fiscal.
Retribucion S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
mensual d

trabajador.

Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentes
Otras T % e
condiciones judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de

esenciales del

contrato

responsabilidades. No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629
INTERVENCION | Jornada Escolar Completa - JEC
DEPENDE Director de la IIEE
PUESTO Coordinador(a) de Innovamon y Soporte Tecnologlco (03)
PERFIL DEL PUESTO - : .
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios
en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral de un (01) afio en soporte técnico o
manejo de tecnologias de informacioén y comunicacion
(TIC).

Competencias
(Evaluacion psicolégica)

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad analitica e iniciativa.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller o Técnico en computacion, informatica o sistemas
o profesional en educacién con capacitacion en Tecnologias
de Informacién

Cursos ylo estudios de
especializacion

- Curso de capacitacion de las TIC vinculados al proceso
educativo o Curso de Ofimatica o Curso de reparacion o
mantenimiento de computadoras.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo: minimos o
indispensables y deseables
(Entrevista y evaluacién técnica)

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de
tecnologias de la informacién y comunicacion aplicadas al
proceso de ensefianza y aprendizaje (Evaluacion
Técnica).

- Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones
tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes
(Plataforma Moodle, entre otros)

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y
liderazgo para la administracion de recursos tecnologicos
en el aula.

- Manejo de estrategias para realizar acompafiamiento
pedagégico.

- Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter
aprendizaje y capacitacion pedagoégica.

- Conocimiento de estrategias para generar un clima
institucional favorable para una convivencia democratica
e intercultural.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcmnes a desarrollar Coordlnar y acompanar a Ios dlrectlvos coordlnadores
profesores en la ejecucion de actividades pedagégicas integradas a las TIC mediante la asistencia
técnica, el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnoloégicos y ambientes de




Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos educativos
a. | tecnologicos con los que cuenta la |.E y acompaiiar el proceso de integracion de las TIC en
las sesiones de ensefianza aprendizaje.

Desarrollar propuestas de formaciéon en alfabetizacion digital al personal de la institucion
b. | educativa, en base al diagnéstico, para fortalecer estrategias de integraciéon de las
herramientas tecnolégicas a los procesos de aprendizaje.

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinaciéon con el equipo directivo y
c. | convocar a reuniones con profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores
pedagdgicos y responsables de aulas funcionales.

Coordinar con los docentes de Educacioén para el Trabajo para el uso adecuado de programas
d. | informéaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y
regional.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de
comunicacion, asegurando el correcto funcionamiento de los equipos y red de datos.

f Realizar el mantenimiento preventivo de las herramientas pedagégicas, equipos informaticos
" | y de comunicacién, protegiendo el equipo y detectando necesidades de reparacion.

g. | Reportar el estado de los recursos tecnologicos a la direccion de la institucion educativa.

h Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo de Direccion de la

_| Institucién Educativa. — —

CONDIGIONES ESENCIALES DELGONTRATO . & @
CONDICIONES DETALLE

Lugares de prestacion del

servicio

Instituciones Educativas de Lima — Jurisdicciéon UGEL.02

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de setiembre
y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracion del contrato

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades. No tener

Otras condiciones esenciales % g : :
fras sancion por falta administrativa vigente.

del contrato

La supervision de la labor 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.
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los postulantes remitiran su CURRICULO VITAE NO DOCUMENTADO durante el plazo establecido en
el cronograma, con la copia de su DNI, copia de su Titulo Profesional y /o Técnico més los Anexos.

La Ficha Curricular es el unico documento que sera evaluado en la presente etapa del proceso. Los
factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, para
pasar a la siguiente etapa se considerara lo establecido en el Anexo 05, distribuyéndose de la siguiente
manera:

ANEXO 01
FICHA CURRICULAR

I. DATOS PERSONALES.-

NOMBRES

APELLIDOS

DNI : 'SEXO _ESTADOCIVIL

FECHA NACIMIENTO LUGAR

DIRECCION

EMAIL

TELEFONO

1. ESTUDIOS REALIZADOS.-
- e : FECHA DE Se‘"‘"a"e ot L ;
CENTRO DE ‘ | EXTENSIONDEL . rado Obtenido. | CIUDAD
ESTUDIOS EREOEIDA D - TiTULO/GRADO | e Fgresado . | PAIS
(MESIENQ) s FEnestudios = |

NIVEL

DOCTORADO

MAESTRIA

SEGUNDA
ESPECIALIDAD

DIPLOMADO

TITULO PEDAGOGICO

TITULO TECNICO

OTRO TITULO NO
PEDAGOGICO

NIVEL SR FECHADE & | FrowabRsAUDAl . EODAD. o  PAIS

ESTUDIOS INGRESO
SECUNDARIA

COMPLETA
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lll. CURSOS O CAPACITACIONES EN TEMAS PEDAGOGICOS: (MAXIMO 4 )

TIPO DE CURSOS O CENTRO DE e e 'DURACION |  TIPODE
CAPACITACIONES ~ ESTUDIOS e e (HORAS) CONSTANCIA
1
2
3
4
IV. CURSOS O CAPACITACIONES EN TEMAS DE SU ESPECIALIDAD: (MAXIMO 4 )
TIPODE CURSOSO |  CENTRO DE akie ol g | DURACION |  TIPODE
CAPACITACIONES ESTUDIOS TEMA. INIKO | FIN L (HoRAS) || CONSTANGIA
1
2
V. FORMACION O CAPACITACION EN ASPECTOS AFINES AL CARGO QUE POSTULA(MAXIMO 4 )
TIPO DE CURSOS O CENTRO DE ~~ el e . TIPODE .
N CAPACITACIONES ESTUDIOS TEMA . e DieO g CONSTANCIA
1
2
3
4
3
VI. EXPERIENCIA GENERAL: |
| NOMBRE DE LA o o | ecuape | eecuane | miEmMPO
EXPERIENCIA |  ENTIDADO 'CAng:ggDo DE?“"’:&:Z\E;;“”“° | INICIO(MES | CULMINACION |  ENEL

Incluir de ser necesarias mas filas considerando las BASES del presente Proceso CAS.
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VII. EXPERIENCIA ESPECIFICA:

: | FECHADE
SEaftxea | NOMBREDEIA. * | el
EXPERIENCIA | eNTIDAD O EMPRESA | e
S s / ANO)

Los curriculos no documentados se presentaran en la fecha programada conteniendo la siguiente
documentacion:

e Anexo 01 Ficha Curricular

Anexo 02: Declaracion Jurada

Anexo 03: Ficha: Evaluacion Hoja de Vida

Copia del Titulo Profesional o certificado de Estudios Secundarios segun sea el caso
Copia simple de DNI vigente.
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ANEXO 2
DECLARACION JURADA
Y0, covnveensansasonsusnsesnsanasonsmnnsssnessnsss¥asssiedss s e s sE ST A R SRS SRR TSR T S R e S
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Identificado (a) con DNI N2  cssssasssemssnsmen . con domicilio en

................................................................................................................................................................................ distrito de

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo por Funcién Docente), a partir de mi
ingreso en la entidad.

2. No percibir pensidn a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

3. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

4. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es

copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Policiales.

© ® N o o

Carecer de Antecedentes Penales.

10. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N2 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos:




