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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN ROMAN

PROCESO CAS N° 017-2025- UE N° 301

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS DE LA
UGEL — UGEL SAN ROMAN

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

1. Contratar los servicios de un(a) COORDINADOR (A) DE INNVACION Y SOPORTE
TECNOLOGICO en el ambito de la UGEL San Roman con el siguiente detalle:

Cadigo

Nombre de la IE CANTIDAD
Modular
HORACIO ZEVALLOS CIST
1|1582063 | ¢ avicy JULIACA | HzG 1
,| 1155464 | SANTAROSADE LIMA | CIST | JuLACA | TAPARACHI 1
INCA GARCILAZO DE LA | CIST
310271841\ -~ \ JULIACA | TAPARACHI 1
4| 0578583 | DOS DE MAYO CST | CARACOTO | CARACOTO 1
DANIEL ALCIDES CIsT
5| 0746156 | ~ \RRION CARACOTO | CANCHI GRANDE 1
g | 0239566 | CABANILLAS CIST | CABANILLAS | CABANILLAS 1
£ | 0578757 | CABANA OST | cABANA | CABANA .

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
- Area de Gestién Pedagdgica.
- Institucion Educativa.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestidn Educativa Local San Roman — Comisidn CAS.

4. Base legal

a) Ley N°28044, Ley General de Educacion.

b) Ley 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

c) Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de PresupuestoPublico.

d) Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial delDecreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

f) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

g) Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacionadministrativa de
servicios y modificatorias.

h) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley deProcedimiento
Administrativo General.

i) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley delServicio
Civil.

j) Resolucion de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los“Lineamientos para la
Gestidn Educativa Descentralizada”.

k) Decreto de Urgencia N° 083-2021, decreto de urgencia que dicta “medidas extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la covid-
19 y dicta otras disposiciones”.

I) INFORME TECNICO N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC. Alcances de la Ley N° 31131 sobre los
contratos administrativos de servicios y R.M. N° 083-2022-MINEDU (proceso de publicacién y
convocatoria).

m) INFORME N° 1013-2023-GR.PUNO/GRDS/DREP/UGEL.SR/AGI/F.

n) Resolucién Ministerial N2 003-2025-MINEDU y modificatorias, que aprueba la norma técnica sobre
disposiciones para la aplicacion de las intervenciones y acciones pedagogicas del Ministerio de
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Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el afio fiscal 2025.
Il. PERFIL DEL PUESTO:

Organe o Unidad Orgédnica: ‘mtnuum Educativa

Nombre del puesto: Coordinador (&) de Innovacidn y Soporie Tecnoldgico

Dependencia Jerdrquica Lineal:  Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamisnto: [ X |rROD [ ror [ ores Especficar

Programa Presupusstal: 0080 Logres de los Aprendizages de los Estudiantes de Educacidn Basica Regular.

Actividad: 5005629 "Contrataciin oporuna ¥ page del personal admintstrativo y de apoyo de |as instiuciones educativas de Educacdn
Basica Regular.

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar sopone a los directives, coordinadorss o coordinadones y docentas &n la ejecucion de actividades pedagagicas inegrands las TIC, mediante |a asistencia
técnica, realizando alfabetizacion digital a los decentes y promoviendo el use eficients de los recursos educativos, equipos tecnoldgicos ¥ ambientes de
aprendizaje, de manera presencial yio remota,

Realizar |33 actvidades comespandientss al Lso da los reciireos tacnoldgicos, entre elas |a allabetizacién digital v el uss de aplicativos informatcos U olras
Iemramientas que apoyen el desamolo de los aprendizajes en los estudiantes.

Dar a conocer & la comunidad educativa sobre kos recursos tecnoldgicos con bos que cuenta 1 LE, promoviendo su uso y culdado de manera eficients.
Verificar las condicones thenicas de los equipos para & uso de los estudiantes v demés miembros de |a comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes e sulas de innovacion (s 1o hublera). coordinadores pedandaiens y de lutoria, pars promaover |3 integracion de las TIC
&N 38 experiencias de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de |as diferentes dreas el cronograma del uso de las aulas de innovackdn y de ks recursos lecnoldgicos con los que cuenten |a
insbucian educativa

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, 1alleres y pasantias) relacionados a la implementacion de las TIC en el proceso de ensafianza-
laprendizaje, promovidas por el MINEDU, DRE. UGEL y olras enlidades, previa eoordinacion con el Director de la IE.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los eguipos informaticos y de comunicacion, asegurando el comecto funcionamianta, sistema
elécinico, sistema de pozo & tlerma, Sitema pararmayos, sielema de alamas v red de datos u otros que se requieran.

Itender de manera adeciada y oportund s reportes solicitados por la Direction de Secundaria del MINEDLU.

Realizar soporte 1ecnico a las acciones, que desamolla & MINEOU, en online yio offling para las || EE. JEC y realizar la administracion, configuracion, desphegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resuitados y gestion de los reportes.

Reportar al director de la |E el estado y @ cionograma de uso de los recursos tecnolbgicos TIC, equipos informaticos y de comunicacion y actualizacén de
Eiones | en caso se requiera), grarantizando |a capacidad y operatividad de Is recursas de Ja IE.

Realizar o mantenimients preventivo y comectivo  kos recursos teenokdgicos TIC, equipos inform:dticos y de comunicacian y actualizacion de aplicaciones (en
\cas0 e requiera), garantizando a capacidsd y operatividad de bos recursos de la LE.

IVedar por |a seguridad de |as sulas TIC, asi como, por |a seguridad informatica de ks recureos tecnoldgicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso 3 internat, ulilizando mecanismos de seguridad que permite &l acceso stlo @ pAginas de uso educativo, &3l como &l
bioqueo de paginas no permitidas,

Adminisirar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como ONS, DHCP, filtro de contenid, entre ofros

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del pussto asignadas por el Organo de Direceion de a Institcion Educativa

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordin Internas

Unidadas o areas de la Inatitecion Educativa

[Coardinaciones Externas
Ministeno de Educacion, Direccion Regionsl de Education o Gerencia Regional de Educacidn, Unidad de Gestidn Educativa Local
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A) Nivel E B) Grado (s) Situacidn académica y estudios requeridos para el

s E:;rp Izlswm . * "
Compulscidn & Informatica o u \—‘
Compulacidn o Informalica o &n

" |Educacitn ecialidad de
I T N N I I Educacion on pecadat e | e Habncin
Pralesional?
O seomise [ ] [ rmorcnsonn

;:a:;&dmﬁ |:| Mot =) x L]
N =l I I I N o B

i O s Y s [ "

[ O  E

A) T imientos Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Manejo de estralegias y heramientas de uso de tecnologias de la infarmacidn y comunicacin,

Conocimients y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas (Plataformas, aplicatives, entre obros).

Conocimiento sobre gestion, planificacion, organizacidn y liderazgo para ka administracion de recursos tecnoldgicos en el aula

De praferancia con conocimientos en adminstracidn de senvidores en platalonma Windows yio Linus.

Conocimients de nonmatividad vigente vinculada a procesos  instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Senvicio Educative JEC
Conocimients en reparacin o mantenimieno de computadoras.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nofa: Cads curso debe fener ng menos de 12 horas de capacilacidn y los programas de especiaizaciin no menos de 90 horas

Cursos de Ofiméatica como minime de 50 horas o curso de reparacion o mantenimienio de computadoras,
Curso o diplomace o capacilacion de integracion de |as TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de B0 horas.,

C) Conocimientos de Ofimatica & ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

Mo
OFIMATICA o Bdsico | Wniemedis Avanzado DIOMAS |  Moaphca | Bisico | Iniermedio Avanado

Prootaador di iios (Word; - Inoks
Oy O, Wk, el | g *

Hujiss de cillouo [Eavd,
OpeniCale, i)

Programa & presemacions
(Powar Point, Prezi | ¢lo )

oves) . Dsarviin -

Expeniencia General

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblice o privado
[12 meses

Experiencia Especifica

A Indigue & tempo de experiencia requerida para el puesto en ka funcidn o la materda

10 meses como coordinador o asistents de Soporte Técnico de |08 recursos iecnolagicos en IIEE o entidad poblica o pivada. En el caso de profesor en
computacsin e informatica o bachiller en educacidn: 10 meses como docente & cangn del aula de innovacson ¢ 13 que haga Sus weces,
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B. En base a la expenenca requerida para &l puesto (pare A). Sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

Mo agliea.

C. Marque el nivel minima de puesto que se requiens como experencia; ya sea en el sector plblico o prvado: (No aplica)
Practcanies A o E.IMI'N‘IY.I' Jiafe o Ared o [
Frofasional Asistanie Aralste |:|E"“"':"':Im Connaane Dt Exacte

* Mencions ofros aspecios complementarios sobre i requisiio de experiencia; &n caso existiers algo adicional para &l puesio
|h|n aplica

45 requiere nacionalidad peruana? |:| Sl |I| Mo

Anote el sustento: |Nn aplica

Inicaativa, Analisis, Control, Planificacian.

Lugar de prestacion del servicio: Institucidn Educativa
Durscidn dai ata: Los contratos tienen vigencia desde |a suscripcidn del conltrato y pueden ser promogados dentro del
) afo flscal,

B/ 1614.10 (Ml selecientos eatoree y 191100 Soles) mensuaes, incluye 108 mantos y aftaciones de
Remuneracion mensual: Ly, acuerdo colectivo por un monto de 5/ 114,18 (Clento catorce y 18100 Soles)

- Joinata semanal maxima de 48 horas.

- Mo tenes impedimenios para conlratar con el Estado.

- Mo tener anlecedentes policiales ni judiciales.

- Mo tener sancion por falta sdimnistrativa vigents.

Otras condiciones ssenciales del contraln: |- La supervisitn de |a lsbor efechiada por el irabajador contratadn estard bajo responsabilidad del
director de Ia Institucian Educativa en |3 que presente servicios v quien tendrd a calidad de jefe
inmediato superior.

= Mo haber sido condenado o estar procesado pof (08 delios sefialados en la Lay N° 20988,

- Mo haber side condenado por dellios sefialados en la Ley N° 30901.

. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
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ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la convocatoria

FECHA

25 de febrero de 2025

RESPONSABLES

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL S.R.

Publicacién del proceso en el aplicativo de
SERVIR

25 de febrero de 2025 al 03 de
marzo de 2025

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL S.R.

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en Web
Institucional

25 de febrero de 2025 al 03 de
marzo de 2025

Oficina de Recursos
Humanos de UGEL

Presentacion de la hoja de vida documentada
en MESA DE PARTES DE LA UGEL SAN ROMAN
(forma presencial con los respectivos
elementos de bioseguridad)

04 de marzo de 2025 al 05 de
marzo de 2025

Hora: De 8:30 a.m. A 4:00 p.m.

Postulante

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

06 de marzo de 2025

Comision de UGEL

Publicacién de resultados preliminares de la
evaluacién de la hoja de vida

06 de marzo de 2025

Comision de UGEL

Presentacion de reclamos de la evaluacién
preliminar de la hoja de vida en MESA DE
PARTES DE LA UGEL SAN ROMAN (forma
presencial con los respectivos elementos de
bioseguridad)

07 de marzo de 2025

Hora: De 8:30a.m. A 12:00 m.

Postulante

Absolucién de reclamos de la evaluacion de la
hoja de vida.

(forma presencial con los respectivos
elementos de bioseguridad) LUGAR: CENTRO
DE RECURSOS AGP 2do Piso-UGEL SAN
ROMAN

07 de marzo de 2025

Hora: A partir de las 2:00 p.m.

Comision de UGEL

Publicacién de resultados finales de la
evaluacidn de hoja de vida.

07 de marzo de 2025

Comision de UGEL

ENTREVISTA

(forma presencial con los respectivos
elementos de bioseguridad) LUGAR: :
JEFATURA AGI 4to Piso-UGEL SAN ROMAN

10 de marzo de 2025

Hora: A partir de las 9:00 a.m.

Comisiéon de UGEL

Publicacién de resultados finales

Adjudicacion de plazas, Suscripcién y registro
del contrato(forma presencial con los
respectivos elementos de bioseguridad)

10 de marzo de 2025

11 de marzo de 2025

Hora: 9:00 a.m.

Comision de UGEL

Comision de UGEL

Oficina de Recursos
Humanos de UGEL
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IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PUNTAIE | PUNTAE | PESO
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA Y 60 60%
a) Formacién académica 20 20%
b) Conocimiento (cursos o estudios de especializacion) 20 20%
c) Experiencia General 8 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%

2. EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA PERSONAL ‘

(Segun Corresponda)

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el
R L 20 20%
puesto: minimos o indispensables y deseables.

b) Habilidades o competencias 20 20%

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 58 100 100%

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la hoja de vida:
La informacion 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, para lo cual la
misma debera estar debidamente suscrita.
La documentacién a presentarse debe indicar el nUmero de convocatoria, y debera estar
foliado en nameros.

La carpeta del expediente debe estar ordenado bajo el siguiente detalle:

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se
evidencia el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de D.N.l., las
Declaraciones juradas segun formatos (Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08), y los
documentos sustentatorios de las bonificaciones (CONADIS o FF.AA) en caso que
corresponda (Informe Técnico N° 0617-2020-SERVIR-GPGSC).

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden desagregado (por
secciones): Formaciébn académica debidamente registrado, conocimiento
(capacitaciones, cursos o estudios de especializacion) y experiencia laboral,
debidamente foliado y registrado en la hoja de vida. (evitar poner documentos que no
se solicita y no califican).

2. Documentacién adicional:

e Declaracién Jurada de No estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente
suscrita.

e Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

e Declaracién Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Declaracién Jurada de RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO.

e Declaracién Jurada de CONTAR CON MEDIOS TECNOLOGICOS Y DE CONECTIVIDAD

NECESARIA CON ALGUN MEDIO VIRTUAL (de ser el caso).

e Laexperiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucién u érdenes de servicios
gue acredite la contraprestacion por la labor efectuada en el cargo adjuntando
necesariamente las boletas de pago o constancias de pago en el cargo (medios de pago
validos por la labor realizada). (desglosar la experiencia general y especifica).
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e (Un mes equivale a 30 dias, no corresponde por periodos menores a 30 dias).
e En caso el postulante presente documentacion falsa o adulterada, sera
automaticamente DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el
Ministerio Publico.

Nota: el incumplimiento a lo mencionado en el numeral 1y numeral 2 de la parte V). de
la documentacion a presentar, dara como resultado de “NO APTO” en la evaluacién
curricular del proceso de seleccion.

*La entidad no efectuara la devolucién parcial o total de la documentacion que conforma
el expediente de cada postulante.

V. DURACION DEL CONTRATO:

El Periodo de contrato es de 03 meses, a partir de la fecha de vigencia de inicio del
contrato, prorrogable mediante adenda para nuevo periodo de contrato, previa
disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio.

VI. COMPLEMENTO.

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 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.
c. Cuando ninguno de los postulantes supera el puntaje minimo requerido.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
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 seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Juliaca, 25 de febrero de 2025.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
UGEL SAN ROMAN



