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“Afo de la lucha contra la corrupciony la impunidad”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS
N° 013 -2019- UGEL N° 09 - HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES PARA LA INTERVENCION PEDAGOGICA DE JORNADA ESCOLAR COMPLETA
EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION SECUNDARIA

RVM N° 030-2019-MINEDU

I. GENERALIDADES:

1.1 OBJETO DE LACONVOCATORIA.
Contratar los servicios de Profesionales para las Instituciones Educativas de Jornada Escolar
Completa, en el Marco del Programa Presupuestal 090 Logros de Aprendizaje de los
Estudiantes de la Educacion Basica Regular de Educacion Secundaria — 2019.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
Comision de Evaluacion y Seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local N°
09 - Huaura, para el Programa Presupuestal 090 Logros de Aprendizaje de los Estudiantes de
la Educacion Basica Regular.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR.

Nivel Cargo Cantidad | ILEE.
Educativo I I S \
Coordinador de innovacién y soporte tecnologico. 1 | 20827 Mercedes ‘
Psicologo 2 | |
Apoyoeducatvo |1 indacochea Lozano |
Coordinador de innovacion y soporte tecnolgico. 1 Fray Melchor Aponte \‘
PchO!ogQ 1 20849 “José Faustino ‘
Secretaria 1 ) o
| Apoyoeducatvo 1 SRy
Coordinador de innovacion y soporte tecnoldgico 1 20356 *Jestis Obrero”
Secretaria 1
Coordinador de innovacion y soporte tecnologico 1 BT -
Psicologo RO £ E—— S-S

1.4 BASE LEGAL
a. Ley N2 28044, Ley General de Educacion.
b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen

/ especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e c. Decreto Legislativo N 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
'i-\ / Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria
\f d. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento ce

Decreto Legislativo N2 1057, y su modificatoria.

e. Resolucién Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo
educativo “Jornada Escolar Completa para las Instituciones Educativas
publicas del nivel de educacion secundaria”.

\ f  Resolucion de Secretaria General 1624-2014-MINEDU, que aprueba los
N Lineamiento para la Educacion Secundaria en Alternancia.

j/’/ g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva Ne 107-2011-SERVIR/PE, que

/j aprueba las reglas vy lineamientos para la adecuacion de los

instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el réegimen
especial del Decreto Legislativo Ne 1057.
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h. Resolucion de Secretaria General 1624-2014-MINEDU, que aprueba los

Lineamiento para la Educacion Secundaria en Alternancia.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N©
1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en
los procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista,
y es opcional la Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.
Resolucion de Superintendencia N2 286-2012/SUNAT, que exceptua de la
obligacion de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban
por los ingresos que provengan de la contraprestacion por servicios prestados
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.
R.M. N° 083-2019-MINEDU, Aprueba las metas fisicas de contratacion(PEAS)
del personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto legislativo N° 1057,
para las intervenciones y acciones pedagogicas, para el afio 2019

Resolucion Viceministerial N° 030-2019-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacion administrativa de servicios de
personal de las intervenciones y acciones pedagogicas, en el marco de los
Programas Presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107, para el afio 2019”.

PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO:
2.1.-Coordinador de Innovacion y Soporte Tecnolégico

PP 0090 - PELA

ACTIVIDAD 5005629 - -
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC -

DEPENDE Director de la IIEE I
PUESTO | Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afos en el sector
publico o privado.

Experiencia

Experiencia Especifica:
-1 aflo como coordinador o especialista de Soporte Tecnico, de los |
recursos tecnolégicos en instituciones educativas u otra entidad publica

o privada.
- En el caso de profesores en computaciéon o computacion e informatica o
bachiller en educacion: 2 afios como docente del area.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios minimo.

Universitario completa
Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria en Computacion e
Informatica o en Educacion con especialidad de Computacion o informatica.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Deseable: Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en
el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

- Curso de Ofimatica o Curso de reparacion o mantenimiento de
computadoras con minimo de 90 horas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. e
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“Principales funciones a desarrollar: Coordinar y acompafar a los directivos, coordinadores, profesores en
la ejecucion de actividades pedagogicas integradas a las TIC mediante la asistencia técnica, asesoramiento
y formacién docente en alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos, equipos
tecnolégicos y ambientes de aprendizaje

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

Desarrollar propuestas de formacién en alfabetizacion digital al personal de la institucion educativa, en
base al diagnostico, para fortalecer estrategias de integraciéon de las herramientas tecnoldgicas 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.

Coordinar con los docentes de Educacién para el Trabajo para el uso adecuado de programas
informaticos 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 vy red de datos. -

Realizar el mantenimiento preventivo de las herramientas pedagogicas, equipos informaticos y de
comunicacién, protegiendo el equipo y detectando necesidades de reparacion.

Realizar soporte a las plataformas tecnoldgicas y pedagogicas que desarrolle el Minedu en las distintas
areas curriculares (actualizacion, despliegue, copilacion, sincronizacion entre otros)

Realizar soporte a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el Minedu en las distintas areas
curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados y sincronizacion
de los resultados.

Reportar el estado de los recursos tecnolégicos a la direccion de la institucion educativa.

j

Velar por la seguridad informatica y uso del equipamiento tecnolégico en las aulas funcionales de TIC.

k

Administrar, configurar y brindar soporte a los servidores de la |IE.

Otras actividades de TIC que designe el érgano de direccidn de la institucion educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Institucion educativa “XXX", ubicada en el distrito XXX, Provincia de Huaura,
Departamento de XXX.

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 de mayo al 19 de agosto y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los montos|

Retribucion mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
esenciales del contrato bajo responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que

Jornada semanal minima de 40 horas y 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.

preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




| —

UGEL N° 09
% Unidad de (Gestion
‘ L: [ ducativa ]_cl:at

GOBIERNO REGIONAL DE LiMa | [uaura

2.2.-Psicologo(a)

PP 0090 - PELA

ACTIVIDAD 5005629 E -
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC B

DEPENDE Director de la IIEE -
PUESTO Psicélogo(a) ‘ -

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector
publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en trabajo con
adolescentes en instituciones educativas o clinicas.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios minimo Bachiller en Psicologia

Universitario completa

Cursos y/o estudios de
especializacion adolescentes.

Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades coﬁh_ o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la
comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de convivencia democratica e
intercultural en la |E yde la Atencién Tutorial Integral.

Apoyar la formulacion de estrategias para la promoc:lon de la Convivencia Democratica e Intercultural

orientacion y asesoramiento profesional y vocacional a los estudiantes.

Organizar e implementar las redes y bb_cznunidades en beneficio de la comunidad educativa y los
estudiantes. -

J-

Otras actividades inherentes a sus funciones que desugne el Organo Directivo de la Institucion
Educativa.

& en lalE.

b Acompanar al coordinador de tutoria en el establecimiento y monitoreo de las acciones de tutorla
Brindar asistencia técnica a los directivos, coordinadores y profesores en su gjercicio profesmnal para

c. | lograr una atenciéon oportuna y pertinente en situaciones y casos que afecten el bienestar de los
estudiantes; asi como a la convivencia democratica e intercultural en la institucion educativa.
Coordinar con los profesores y tutores para orientar su accionar en la atencion e identificacion de

d. | factores de riesgo que puedan afectar a los estudiantes. (Violencia, drogas, pandillaje, abandono |
familiar, etc.)

e. | Promover acciones de prevencion de la salud integral (f|5|ca psicologia, social)
Coordinar con el equipo directivo la organizacion de actividades educativas con padres y madres de

f. | familia relacionados a los intereses y necesidades de los estudiantes para su formacion integral
Pr0poner las condiciones para un meJor desarrollo de las capacsdades educatwas y también a

g. | 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)

h Promover y participar en la organizacion, planificacion, desarrollo y evaluacu)n de los procesos de

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Institucién Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX,
Provincia de Huaura, Departamento de XXX.
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Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 dggéyo al 19 de
agosto y pueden ser prorrogados dentro del afnofiscal.

Retribucion mensual

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato

Jornada semanal minima de 40 horas y 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 supervisiéon 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.

2.3.-Apoyo Educativo

PP 0090 - PELA
ACTIVIDAD 5005629 o o
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC :
DEPENDE Director de la IIEE R -
PUESTO Apoyo Educativo
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITO 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 el sector publico o privado
como auxiliar o apoyo pedagogico de educacion secundaria

grado académico y/o
nivel de estudios
minimo.

Formacion Académica,

Estudiante como minimo del VI ciclo culminado de estudios universitarios o
superior pedagogico en educacion, psicologia, trabajo social o enfermeria.

Conocimientos de
Ofimatica

Procesador de textos (Word, Open office, Writ, etc.), hojas de calculo (Excel y
programa de presentaciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo
de las actividades pedagogicas, promoviendo la interaccion pertinente entre los estudiantes y profesores
para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos

Apoyar a la labor del profesor en la conduccién de actividades especificas y generales de la

a. institucion educativa (formaciones, actos civicos, y otras celebraciones educativas, asi como en los

recreos) de manera permanente.

b Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes
' sobre la ausencia de algun docente en la IE.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa,
previniendo discriminacion y violencia en la escuela.

|
Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores tutores. !

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas correspondientes a cada dia y los

e. | acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula y en la |E. ‘

agenda escolar.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IEi..Wfaltas‘ tardanzas, perr&sos'y el registro de la

r——
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Vetar el mgreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

h Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar

i
Educativa.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Institucion Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
Huaura, departamento de Lima.

Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 de mayo al 19 de agosto y
pueden ser prorrogados dentro del afiofiscal.

Retribucién mensual

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal mmaxima 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 labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste

servi

cios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.

2.4.-Secretaria (a)

PP 0090 - PELA

ACTIVIDAD 5005629 o
INTERVENCION Jornada Escolar Completa - JEC

DEPENDE Director de la lIEE

PUESTO Secretaria(0) ’
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de un (01) arfio en el sector
publico o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia de seis (06) meses en labores de oficina en el sector
educativo publico o privado.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios minimo.

Estudios Técnico o Basico (1 6 2 afios) completa, egresado

Cursos y/o estudios de
especializacion (No menor de
12 horas)

Curso de ofimatica y/o
Curso de redaccion o redaccion computarizada o afines a elaboracién
de documentos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la |E asi
como apoyar y facilitar la gestion del equipodirectivo.

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a

realizar
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b TETTATZET 2| directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso. ‘
G. Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa. o ‘
d Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa. ‘
e Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion de su|
’ tramite.

f. Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucion educativa. !
g. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
h. Mantener la informacion sobre los utiles de oficina y su distribucion.
i.

Elaborar los certificados de estudio con mucha diligencia y pulcritud.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion
Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Institucion educativa “XXX”, ubicada en el distrito XXX, Provincia de

Provincia de Huaura, departamento de Lima.

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 de mayo al 19 de
aqosto y pueden ser prorrogados dentro del anofiscal.

Retribucion mensual

S/1.400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles)
mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones administrativa vigente.
esenciales del contrato

Jornada semanal minima de 40 horas y 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

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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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

FASES DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE ‘

Aprobacidn de la convocatoria.

25 de abrildel 2019

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo.

10diasantesdela

convocatoria

'_'1

——

Comision

Equipo de Personal

CONVOCATORIA

|
:

FASES DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

01

Publicacién de la convocatoria a través
del Portal Institucional y en la Vitrina de
Transparencia Informativa de la UGEL.

Del 26 de abril al
10 de

mayo del 2019.

02

Presentacion de hoja de vida
documentada (Curriculum Vitae) en la
Mesa de Partes de la UGEL hasta las
04:00 pm. Las hojas de vida presentadas
fuera de la fecha y hora sefialada no
seran consideradas enlaevaluacion.

13 de mayo
del 2019.

Equipo de Personal ‘

Oficina de Tramite
Documentario |

SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion de la Ho_ja de Vida

Publicacion de resultados de
evaluacion de la Hoja de Vida a través
del Portal Institucional de la UGEL.
(Postulantes Aptos para la Fase de

T

14 de mayo del
2019

14 de ma;o del 2019

Presentacion de Reclamosten la
Mesa de Partes de la UGEL (Solo se

realizard en base a los documentos presentados

Absolucion de Reclamos, en la Oficina
de Administracion. (A partir de las

[ Comision de Seleccion. |
Comision de Seleccion ‘

15 de mayo del 2019 | Oficina de Trimite

Documentario

16 de mayo del 2019

Comision de Seleccion

Publicacion de postulantes aptos para la

03 ) _

(Curriculum Vitae).
04

Evaluacionde Capacidades).
05

en la postulacion inicial).
06

3:00pm hastalas 5:00pm)
07

evaluacion técnica, mediante aplicativo

16 de mayo del 2019

Comision de Seleccion.

EVALUACION TECNICA (APLICATIVO DEL MINEDU)

J
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08 P P 17 de mayo del 2019 r i ‘
- . I R _| Seleccion.
Publicacion de postulantes aptos Comisian d
09 B , P 17 de mayo del 2019 .. ¢
para la fase de entrevista. Seleccion
FASE DE ENTREVISTA
10 Entrevista personal 20 de mayo del 2019 Comision de Seleccion
11 Publicacién de Resultados finales 20 de mayo del 2019 Comision de Seleccion |
12 Adjudicacién B 21 de mayo del 2019 Comision de Seleccion i

VI. DEL PROCESO DE EVALUACION:
El postulante tiene que logra el puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa, con excepcion de
los postulantes para el puesto de Apoyo Educativo, quienes no rinden evaluacion técnica.

ETAPAS: PESO PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MiNIMO

HOJA DE VIDA 40% 40

a) Requisitos académicos. 10% 10 N

b) Experiencia General | 10% 0 20

c) Experiencia especifica 10% 10 o

d) Capacitacion 10% 10

EVALUACION TECNICA 20% 20 10

Prueba del MINEDU ~ 20% - 20 )
| ENTREVISTA PERSONAL . 40% | 40 N 20 |

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
7.1. De la solicitud.

Debera especificar el cargo y el nombre de la IL.EE. a la que desea postul
7.2. 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, con la posible
disolucion de su contrato.
7.3. De los postulantes.
No podran presentarse quienes tengan contrato vigente CAS JEC 2019, excepto si han
renunciado con 15 dias de anticipacion a la presentacion de expedientes.

ar, para ser evaluado.

LA COMISION



