DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DIRECCION DE OPERACIONES
) \‘\'ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPTION Y LA IMPUNIDAD®

EXPEDIENTE N°_ 2UY 0S0D

Moyobamba, 30 de octubre de 2019

OFICIO N° (A% -2019-GRSM-DRE.DO-RRHH
Sefior:

SEGUNDO FERNANDO VASQUEZ EDQUEN
Director de la UGEL Rioja

Jr. San Martin N°® 1351

Rioja.—

ASUNTO: Autorizacion para nueva convocatoria CAS 6&HQG19-GRSM-DREIDO

REFERENCIA: Oficio N° 0434-2019-GRSM-DRE-UGEL-R/D
Es grato dirigirme a usted saludéndolo cordialmente y al mismo tiempo en atencion al documento de
la referencia mediante el cual nos solicita autorizacién para convocar y coberturar el puesto de (02)
Psicélogo, (02) Coordinador(A) de Innovacion y Soporte Tecnologico y (01) Secretaria (o).

En ese sentido, vista la necesidad de contar con un profesional que realice las labores descritas en el
parrafo precedente, se le autoriza realizar una nueva convocatoria, de acuerdo al siguiente perfil y
cronograma.

SECRETARIA (0):

Organo o unidad organica | Institucién Educativa

Nombre del Puesto Secretaria (o)

Dependencia jerarquica Director (a) de la Institucién Educativa.

Fuente de financiamiento RROO

Programa Presupuestal 0080 - PELA

Actividad 5005629

Intervencidn Jornada Escolar Completa - JEC
MISION DEL PUESTO:

equipo directivo.

Contribuye a mejorar la calidad de atencion al usuario de la |E asi como apoyar y facilitar la gestion del

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefonicas si es el caso.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.

Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucién educativa.

tramites.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion de sus

Actualizar la agenda del (de la) director(a) de la institucidn educativa.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
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Mantener el control de los Gtiles de oficina y su distribucion.

Elaborar los certificados de estudios solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de Ia IE.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Unidades o area de la institucién educativa.

Coordinaciones externas: Ministerio de Educacion, DRE y UGEL.

FORMACION ACADEMICA:

- Nivel educativo: Técnica Basica (1 6 2 afios) completo

- Grado (s)/Situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Titulo/Licenciatura como
Secretariado o Asistente de gerencia, computacién e informética.

- Colegiatura o habilitacién

profesional: No se requiere.

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos
técnicos principales
requeridos para el
puesto.

~ Redaccion y ortografia (Evaluacion técnica)

- Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agenda y actas.

- Manejo de habilidades sociales.

- Conocimiento sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos
de gestion escolar, RM N° 451-2014-MINEDU y NT de implementacion
del modelo JEC vigente.

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

- Cursos de ofimatica.

- Cursos de redaccion y ortografia.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y
los programas de especializacion no menos de 90 horas.

C) Conocimientos de
ofimatica

- Procesador de textos Intermedio (Word, Open Office Write, etc).
- Hojas de calculo Intermedio (Excel, OpenCalc, efc).
- Programa de presentaciones Intermedio (Power Point, Prezi, etc).

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- Experiencia laboral minimo de un (1) afio; ya sea en el sector pablico o
privado.

Experiencia especifica

~ 6 meses en labores de oficina en el sector educacién u otro sector.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Redaccion.

Sintesis.

Organizacién de informacion. Comunicacion oral.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del
servicio

~ Institucion Educativa - Wilfredo Ponce de Chirinos-Yorongos

Duracién del contrato

= Inicio: 15 de noviembre de 2019 hasta 31 de diciembre 2019

Remuneracion 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
esenciales del contrato

- Jornada laboral semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas
cronoldgicas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

~ No tener sancion por falta administrativa vigente.
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e

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

COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Organo o unidad organica Institucion Educativa
Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnologico
Dependencia jerarquica .

Director (a) de la Institucion Educativa.
Fuente de financiamiento

RR 00
Programa Presupuestal 0090 - PELA
Actividad 5005629
Intervencion Jornada Escolar Completa — JEC.
MISION DEL PUESTO: :

Coordinar y acompafar a los directivos, coordinadores o coordinadores docentes en la ejecucion de actividades
pedagogicas integradas a las TIC mediante la asistencia técnica, acompanamiento y formacion docente en
alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnologicos y ambientes de aprendizaje
FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnologicos, acompafiamiento y formacion
docente en el marco de la alfabetizacion digital y uso de herramientas pedagégicas TIC.

Promover. asistir v orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacion de las TIC en las
sesiones de aprendizaje

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnolégicos con los que cuenta la IE.
Desarrollar y ejecutar propuestas de formacion en alfabetizacion digital al personal de la institucion educativa, en base
al diagnéstico, para fortalecer estrategias de interaccion de las herramientas tecnologicas 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 pedagoégicos y responsables de aulas funcionales
para promover la integracion de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos que se empleen
en ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y regional.

Apoyar el desarrollo de las sesiones del area de inglés en el aula funcional TIC, verificando las condiciones técnicas
de los equipos y el uso de los mismos por parte de los estudiantes.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa
coordinacion con la direccion de la institucién educativa, el mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL
y otras entidades.

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

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las I1.EE. JEC en las
distintas areas curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion
de los resultados y gestién del reporte.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos al Coordinador Administrativo y de Recursos
Educativos de la IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de supervision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagogicas TIC y/o aplicaciones, equipos
informéticos y de comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnologicos de la |E.
Realizar soporte técnico a las plataformas tecnologicas y pedagogicas TIC que desarrolle el MINEDU para las |l EE.
JEC en las distintas areas curriculares, realizando la actualizacion, despliegue, recopilacion, sincronizacion entre otros
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Elaborar procednm!entos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnolégicos, los mismos
que se deben reportar al coordinador administrativo y de recursos educativos para su administracion v control.

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos
tecnoldgicos

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso sélo a
paginas de uso educativo, las paginas no permitidas se deben bloquear.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como ONS, DHCP, filtro de
contenido, entre ofros.

Realizar ofras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el érgano de Direccion de la Institucion
Educativa

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Unidades o area de la institucion educativa.

Coordinaciones externas: Ministerio de Educacién, DRE y UGEL.

FORMACION ACADEMICA:

- Nivel educativo: Universitario Completo/ Técnica superior (3 ¢ 4 afios)

- Grado (s)/Situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Egresado en Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica o Ingenierfa Industrial y/o titulo de técnico en computacion e
informatica, administracion.

- Colegiatura o habilitacion profesional: No se requiere.

CONOCIMIENTOS: »
- Desempefio eficaz en el trabajo en beneficio de los estudiantes y la
comunidad educativa.
A} Conocimientos técnicos - Manejo organizado de los insumos y recursos de mantenimiento.
principales requeridos para el - Manejo eficiente de procedimientos, técnicas, insumos y herramientas de
puesto. mantenimiento.

~ Conocimiento de normatividad JEC: RM 451 - 2014 — MINEDU, NT de la
implementacion del modelo JEC vigente.

B) Cursosy programas de
especializacion requeridosy | Curso de ofimatica como minimo de cincuenta (50 horas) o curso de
sustentados con reparacion o mantenimiento de computadoras.
documentos.

- Procesador de textos (Word; Open Office Write. etc.) Nivel basico
C) Conocimientos de ofimatica. |- Hojas de calculo (Excel; Open Calc, (etc) Nivel basico
- Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) Nivel basico.

EXPERIENCIA:
Experiencia general - Experiencia laboral de un (1) afio; ya sea en el sector publico o privado.

-~ Experiencia de seis (6) meses como coordinador o especialista de soporte
Experiencia especifica tecnico de recursos tecnoldgicos o Profesor en computacion e informatica en

instituciones educativas u otra entidad publica o privada.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Orden. Iniciativa. Comprobacion de objetos. Atencion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio | Institucion Educativa ~ Abrahan Valdelomar Pinto y Abilia Ocampo

Duracion del contrato - Inicio: 15 de noviembre de 2019 hasta 31 de diciembre 2019.
- S/.1,800.00 (Mif ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador
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- Jornada laboral semanal minima de 40 y maxima de 48 horas cronolégicas.
- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del  No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
contrato determinacion de responsabilidades.

~ No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el frabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la IE en la que preste servicios, y quien tendra
la calidad de jefe inmediato superior.

PSICOLOGO(A)

Organo o unidad organica Institucion Educativa

Nombre del Puesto
Psicologo(a)

Dependencia jerarquica ,
Director (a) de la Institucion Educativa.

Fuente de financiamiento

RROO
Programa Presupuestal 0090 - PELA
Actividad 5005629
Intervencion Jomada Escolar Completa — JEC

MISION DEL PUESTO:

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para la mejora de las
précticas y acciones de convivencia democratica e intercultural en la |E y de la Atencion Tutorial Integral

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacion con los planes de
trabajo del equipo de soporte de la institucion educativa

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar de la IE

Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE, sus modalidades y estrategias en todos los
espacios, instancias o actividades que se programen en la |.E.

Liderar la ejecucion del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en
riesgo

Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y
coordinador de tutoria, e implementar junto a ellos acciones para mejorar sus resultados

Implementar y monitorear un sistema de deteccion de riesgo social y prevencion de la desercién escolar en
coordinacidn con los miembros del comité de tutoria

Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de
prevencion, deteccion y atencién de estudiantes con dificultades socioemocionales aprendizaje, habilidades
blandas, otros)

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencion especializada

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccion y motivacion de las y los estudiantes
en el aula, con el objetivo de mejorar los logros de aprendizajes.

Brindar asistencia técnica para la activacion de una red interinstitucional de apoyo a la institucién educativa que
brinden servicios en beneficio de los estudiantes v la comunidad educativa

Organizar actividades de orientacion vocacional para estudiantes de los ltimos afios de la educacion secundaria

Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de
educacion superior para estudiantes
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Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias

Acompafiar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando que
los estudiantes sean protagonistas de su desarrollo personal y social

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

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Unidades o area de la institucion educativa.

Coordinaciones externas: Ministerio de Educacion, DRE y UGEL.

FORMACION ACADEMICA:

- Nivel educativo: Universitario

- Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Bachiller en Psicologia, Trabajador
social.

- Colegiatura: NO
- Habilitacién profesional: NO

CONOCIMIENTOS:

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocion de la
convivencia democratica e .intercultural en la |E. Conocimiento en
estrategias de Prevencion

- Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de

Conocimientos técnicos gestion escolar.
principales requeridos para - Conocimiento de enfoques de derecho y género. Conocimientos basicos |
el puesto. de informatica.

- Conocimiento en articulacidn con instituciones plblicas y privadas.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de
Gestion Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del
modelo JEC vigente

Cursos y programas de | - Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes y/o

especializacién requeridos y |  afines al puesto.

sustentados con

documentos.

- Procesador de textos (Word; Open Office Write. etc.) Nivel basico
Conocimientos de ofimatica | - Hojas de calculo (Excel; Open Calc, etc) Nivel basico
- Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) Nivel basico

EXPERIENCIA:

Experiencia general - Experiencia laboral de un (1) afio; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia especifica Seis (6) meses en instituciones educativas u otro sector plblicas o privadas.
HABILIDADES O COMPETENCIAS: |

Orden. Control/Autocontrol. Analisis. Fuerza Fisica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ‘

Lugar de prestacion del Institucion Educativa- Santiago Antunez de Mayolo- Nueva Cajamarca y N°
servicio 00022-San Juan del Mayo

Duracion del contrato

15 de noviembre hasta el 31 de diciembre 2019.
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Remuneracién 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

- Jomada laboral semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas
cronolégicas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por establecimiento de salud autorizado.

~ 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 IE en la que preste servicios, y quien tendra
la calidad de jefe inmediato superior.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

NO

ETAPAS NUMERO DE DIAS

01 Publicacion de la convocatoria y presentacion - de | 29 de octubre al 11

expedientes noviembre del 2019
02 | Evaluacion de expedientes y publicacion de resultados 12 de noviembre 2019
03 Presentacion de reclamos 13 noviembre 2019

(hasta Ia 1.00 pm)

04 | Absolucion de reclamos 13 de noviembre 2019
05 | Entrevista personal 14 de noviembre 2019
06 | Publicacién de resultados finales 14 de noviembre 2019
07 | Suscripcién de contrato 15 de noviembre 2019
08 | Reporte del informe a la DRESM 18 de noviembre 2019

Propicia es la oportunidad para manifestarles las muestras de mi especial consideracion y estima.

JOVR/DRE
EASMIDO
APOR

Atentamente;

GOBIERNO REGIONAL DE SAN MARTIN

;omu
‘P nabs\% Direccion Regional de Educacion
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A\ ﬂ"
\ \..?!mo,‘n,n' " "Lio. Juan O andlo Vargas Rojas

Director Re ional de Educacién
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