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PROCESO CAS N°007-2025-UGEL.03

Puesto :COORDINADOR (A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO
Posiciones :Veintinueve (29)
| GENERALIDADES:

1.- Objetivo de la convocatoria

Contratar los servicios administrativos de Veintinueve (29) COORDINADOR (A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO
, con aptitudes y capacidades necesarias que relna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos materia de la
presente convocatoria.

2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Area de Gestién de Educacién Basica Regular y Especial

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Recursos Humanos - Equipo de Reclutamiento y Seleccién.

4.- Base Legal

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

s)

t)
u)

V)

X)

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién publica y modificatorias; asi como
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto Legislativo N°1377; y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-
DE.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio de los Postulantes a un
Empleo.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31564 Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener condena por
terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley 28983, Ley de igualdad entre mujeres y hombres, para precisar el uso del lenguaje
inclusivo.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y modificatorias; asi
como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401. Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector plblico, modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas
para la Gestidn del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades pUblicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE que establece disposiciones para la realizaciéon de los procesos de
seleccién en las entidades de la administracién publica, modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-
SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la virtualizacién de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva “Normas para la gestién del proceso de
administracidon de Legajos”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién de Presidencia Ejecutiva,
conforme al procedimiento establecido en el acuerdo del Consejo Directivo de SERVIR adoptado en la Sesién N° 014-2023-CD.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio
de Perfiles de Puestos y Elaboracién, Aprobacién, Administracién y Modificaciéon del Manual De Perfiles De Puestos”.
Resolucion Ministerial N° 003-2025-MINEDU.
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y) Oficio Multiple N° 00089-2024-MINEDU/SPE-OPEP, “Perfiles CAS para la Implementacién de las intervenciones y acciones

pedagdgicas del afio fiscal 2025”
z) Demads disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios.

5.- Meta Presupuestal

- 0051
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PERU | Ministerio
de Educacion

Area de Recursos
Humanos

Unidad de Gestidn
Educativa Local N° 03

“Afo de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Experiencia General:
12 meses de experiencia general
Especifica:
10 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnolégicos en IIEE o entidad
publica o privada. En el caso de profesor en computacion e informatica o bachiller en educacién: 10 meses
como docente a cargo del aula de innovacién o la que haga sus veces
Nivel minimo como Experiencia Auxiliar o asistente

Habilidades o Iniciativa, Andlisis, Control, Planificacién.

competencias

Formacion Académica

Nivel Educativo Técnico Superior Egresado

Grado/Situacion Académica Computacién e Informatica o Computacién o
Informatica o en Educacion con especialidad de

Computacién o Informatica

Maestria o Doctorado No Aplica
Colegiatura No requiere
Habilitacion No requiere

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.
- Curso o diplomado o capacitacién de integracion de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines
como minimo de 90 horas.

Conocimientos para el
puesto

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacién. Conocimiento
y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas (Plataformas, aplicativos, entre otros). Conocimiento sobre

gestion, planificacion, organizacion y liderazgo para la administracién de recursos tecnolégicos en el aula. De
preferencia con conocimientos en administracién de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

- Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestién escolar y del Modelo
de Servicio Educativo JEC Conocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.

Ofimatica Ofimética intermedio
Inglés No aplica
Nacionalidad No aplica

Requisitos Adicionales Conforme a las Bases Administrativas y Normatividad Vigente, para hacerse acreedor a Bonificaciones

Especiales (CONADIS, FFAA, Deportista Calificado) debe adjuntar el documento sustentatorio

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Mision del puesto:

- Brindar soporte a los directivos, coordinadores, docentes, entre otros, en la ejecucién de actividades pedagdgicas que
integren las TIC, mediante la asistencia técnica, realizando alfabetizacién digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente
de los recursos educativos, equipos tecnoldgicos y ambientes de aprendizaje, de manera presencial y/o remota

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la alfabetizacién digital y orientar el uso de aplicativos informaticos u otras herramientas, que permita generar
experiencias de aprendizajes para que los estudiantes logren desarrollar la competencia 28 del CNEB "Se desenvuelve en

entornos virtuales generados por las TIC

Dar a conocer a la comunidad educativa los recursos tecnolégicos con los que cuenta la I.E, promoviendo su uso eficiente y el
cuidado correspondiente

Participar en reuniones colegiadas con los coordinadores pedagégicos y de tutoria para promover la integracién de las TIC en
los procesos de ensefianza aprendizaje

Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma para el uso de las aulas de innovacién y los recursos
tecnoldgicos disponibles en la institucién educativa

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionados a la implementacién de las
TIC en el proceso de ensefianzaaprendizaje, promovidas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacién con
el Director de la IE

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 u
otros que se requieran, en coordinacién con el equipo directivo de la IE

Atender de manera adecuada y oportuna los reportes solicitados por la Direccién de Secundaria del MINEDU

Reportar, al Director de la IE, el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos correspondientes al MSE JEC a
través del inventario, informe u otro en forma periddica con la finalidad de prevenir el deterioro de los equipos

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnoldgicos TIC, equipos informaticos y de comunicacién y
actualizacion de aplicaciones (en caso se requiera), garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la I.E

Velar por la seguridad de las aulas TIC, asi como, por la seguridad informéatica de los recursos tecnolégicos

b)

)

e)

f)
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Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso sélo a paginas
de uso educativo, asi como el bloqueo de paginas no permitidas

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 misién del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la Institucién Educativa
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IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | INSTITUCION EDUCATIVA PERTENECIENTE A LA JURISDICCION DE LA UGEL 03 .
Duracion del contrato (CONTRATO TRANSITORIO) Tres (03) meses a partir del dia siguiente habil de la suscripcién del
contrato, pudiendo ser renovado en funcién a la necesidad institucional.
Remuneraciéon mensual S/ 1,614.19 ( UN MIL SEISCIENTOS CATORCE CON 19/100 SOLES ) mensuales. Incluye los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada semana méxima de 48 horas.

del contrato . .
No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes penales, judiciales, ni policiales.

No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la ley N929988, N230794 y N°
30901.

V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la convocatoria. 28/01/2025 Equipo de Reclutamiento y
Seleccién - ARH

CONVOCATORIA

1.- Publicacién del proceso CAS en Talento Pert, SERVIR: Del 29/01/2025 al Equipo de Reclutamiento y
https://talentoperu.servir.gob.pe/ 11/02/2025 Seleccién. Responsable
designado de publicar las
convocatorias CAS.

2.- Publicacién de la convocatoria en el sistema de Gestion de Postulacion de Del 29/01/2025 al Comité de Convocatorias
convocatoria SIGEPO CAS: http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas 11/02/2025 CAS y Responsable
designado de publicar las
convocatorias CAS.

3.- Registro y postulacion en el SIGEPO CAS: 12/02/2025 Postulante.
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/inicio

SELECCION

4.- Validacion de los requisitos minimos en el SIGEPO CAS: 13/05/2025 SIGEPO CAS
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/inicio

5.- Evaluacién curricular de la documentacion registrada al postular (archivos 14/02/2025 Comité de Seleccién CAS
adjuntos) a través del SIGEPO CAS:
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

6.- Publicacién de resultados de la evaluacién curricular documentada y publicacién 17/02/2025 Comité de Seleccién CAS
del rol de las evaluaciones psicoldgicas en el SIGEPO CAS:
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

7.- Evaluacién psicoldgica (OBLIGATORIO, enviando la prueba psicoldgica desarrollada | 18/02/2025 Equipo de Reclutamiento y
al siguiente correo) reclutamiento@ugel03.gob.pe. Seleccién - ARH

8.- Publicacién de la asistencia a las evaluaciones psicoldgicas y publicacién del rol de |18/02/2025 Equipo de Reclutamiento y
entrevistas virtuales en el SIGEPO-CAS: Seleccién - ARH
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

9.- Entrevista Virtual a través del link que se enviara a su respectivo correo del 19/02/2025 Comité de Seleccién CAS
candidato.

10.- Publicacién del resultado final en el SIGEPO-CAS: 19/02/2025 Comité de Seleccién CAS

http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion y Registro del Contrato. Lugar : UGEL 03 Del 20/02/2025 al Equipo de Reclutamiento y
26/02/02/2025 Seleccién - ARH

Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones
que ameriten su modificacion.
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