CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Organo o Unidad Organica: |Institucién Educativa |
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO |:| RDR |:| Otros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras o coordinadores y docentes en la ejecucion de actividades pedagodgicas integrando las TIC, mediante la asistencia
técnica, realizando alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de
aprendizaje, de manera presencial y/o remota.

Realizar las actividades correspondientes al uso de los recursos tecnolégicos, entre ellas la alfabetizacion digital y el uso de aplicativos informaticos u otras
herramientas que apoyen el desarrollo de los aprendizajes en los estudiantes.

Orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares, en la incorporacion de las TIC a las experiencias de aprendizaje.

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

Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagégicos y de tutoria, para promover la integracion de las TIC
en las experiencias de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de innovacién y de los recursos tecnolégicos con los que cuenten la
institucion educativa.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionados a la implementacion de las TIC en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, promovidas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacion con el Director de la IE.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacién, 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.

Realizar soporte técnico a las acciones, que desarrolla el MINEDU, en online y/o offline para las Il.EE. JEC y realizar la administracion, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestion de los reportes.

Atender pertinentemente los reportes de informacion solicitados por la Direccion de Secundaria del MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al Director de la IE, 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.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos, los mismos que se deben reportar al Director para su
administracién y control.

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

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 mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la Institucion Educativa

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

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




B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el

A) Nivel Educativo
puesto

C)¢ Se requiere Colegiatura?

Incom Comp

pleta leta X Egresado Si X No

Computacién e Informatica o

Computacién o Informatica o en

Primaria | | | | | |Bachil/er Educacion con especialidad de
Computacién o Informatica.

¢Requiere Habilitacién Profesional?

L

Secundaria I I I | | I Titulo/Licenciatura
Tecnlf: a Basica (1 Maestria Si X No
0 2 afios)
No aplica
Técnica Superior )
IZI (30 4 afios) | | X | | Egresado |:|Tltu/ado
I:l Universitario I | I | | |Doctorado

No aplica

:I Egresado :l Titulado

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

Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas (Plataformas, aplicativos, entre otros).

Conocimiento sobre gestion, planificaciéon, organizacion y liderazgo para la administracién de recursos tecnoldgicos en el aula.

De preferencia con conocimientos en administracion 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 reparacion o mantenimiento de computadoras.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacioén y los programas de especializacién no menos de 90 horas

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

OFIMATICA "
aplica

Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office, Write, etc.) x Inglés X

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc,etc) (| ( * (o Q|

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

(Otros) % Observaciones.-

Experiencia General

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

[18 meses

Experiencia Especifica

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

10 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnoldgicos en IIEE o entidad publica o privada. En el caso de profesor
en computacion e informatica o bachiller en educacion: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacién o la que haga sus veces.




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 Analist E ialist Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente naiista Specialista Coordinador Dpto. Director

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

|No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl

Anote el sustento: |No aplica

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro

Duracién del contrato: o
del afio fiscal.

S/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones

Remuneracién mensual: ; L - )
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 policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que presente servicios y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.




1.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion seran los siguientes:

A ACIO PONDERADO
EVALUACION DE HOJA DE VIDA 70%
Formacién académica
Conocimiento
Experiencia
ENTREVISTA PERSONAL 30%
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables
y deseables.
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100%

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

La documentaciéon a presentarse debe estar debidamente rotulada con el niimero de convocatoria y
denominacién del cargo

La carpeta de expediente debe estar ordenada segun la siguiente estructura.

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia el cumplimiento de

los requisitos minimos, copia simple de DNI, las declaraciones juradas segun formatos (anexos 01, 02 y 03) y
los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida: en el siguiente orden: Formacidén académica, conocimiento y

experiencia laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida (evitar poner documentos que no se
solicitan y no califican)

Documentacién adicional:

Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

La experiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/ Resolucion u ofro documento,
adjuntando necesariamente las boletas o constancias de pago.

Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.

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

Declaracién Jurada de No tener sancidn por falta administrativa vigente.

Declaracion Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni contar con desempefio laboral
desfavorable en cualquiera de las intervenciones pedagogicas del MINEDU, durante los 3 Gltimos afios.

Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.)

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

. 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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual postula.
Cancelacion del proceso de seleccion
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
seleccion.
. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
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