PROCESO CAS N° 029 - 2020 - UE N° 302
TERCERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA DE
CONVIVENCIA ESCOLAR DE UGEL MELGAR.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area de Gestion Institucional o Pedagdgica, segun defina la UGEL en

Organo o Unidad Organica: 9
funcién a su estructura.

Nombre del puesto: Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestion Pedagdgica o quien haga sus veces
Fuente de Financiamiento: RROO I:l RDR I:l Otros Especificar:
Programa Presupuestal: 0080 Lucha Contra la Violencia Familiar

Actividad: 5006259

Fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar, la prevencion

Intervencién: - ; . T T
y la atencién de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes

PUESTO
N°  CODIGO MODULAR NOMBRE DE LA INSTITUCION ‘ CANTIDAD

210010 UGEL MELGAR

MISION DEL PUESTO

Coordinar e implementar las acciones correspondientes a la gestién de la convivencia escolar, la prevencion
y la atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes en las instituciones educativas de su
jurisdiccion, con la finalidad de promover escuelas fortalecidas, amables y seguras, libres de todo tipo de
violencia y discriminacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el desarrollo de las lineas de accién para la gestion de la convivencia escolar en las instituciones
educativas, de acuerdo a la normativa vigente.

Desarrollar competencias en personal directivo, docentes u otros integrantes de la comunidad educativa, en
materia de promocion de la convivencia escolar, prevencion y atencion de la violencia contra nifias, nifios y
adolescentes.

Garantizar la atencion de los casos de violencia contra nifias, nifios y adolescentes de acuerdo a los
Protocolos establecidos por el sector y supervisar el registro, seguimiento y validacion de los casos de
violencia escolar a través del portal del SiseVe.

Promover la afiliacion de las instituciones educativas al portal del SiseVe, la actualizacién de los datos del
administrador del portal, asi como el uso del Libro de Registro de Incidencias de la institucion educativa.

Brindar apoyo técnico en la ejecucion local de las acciones establecidas en el Plan Regional de Convivencia
Escolar de su region.

Supervisar el desarrollo de intervenciones vinculadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencién y
la atencion de la violencia escolar que se promuevan desde el sector u otras instituciones publicas y
privadas.

Coordinar, en su jurisdiccion, la articulacion intersectorial y con otros actores para la prevencién y atencion
de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

Promueve y difunde buenas practicas vinculadas a la gestion de la convivencia escolar y la prevencion de la
violencia contra las y los estudiantes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades Orgéanicas

Coordinaciones Externas
Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




FORMACION ACADEMICA

C)¢Se
requiere
Colegiatura?

B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios

A) Nivel Educativo ;
requeridos para el puesto

Incompl Compl .
eta ota Egresado S||] No
Licenciado en
|:| Primaria | | | I ‘ ‘Bachiller PS'C_0|09'3 o Trabajo
Social ¢Requiere
— Habilitacion
. . . : .
Secundaria X ;I;J::IolLlcenma Profesional”
] Técnica
Basica (102 Maestria X Si No
afios)
- No aplica
Técnica
Superior (3 0 Egresado Titulado
4 afios)
Universitario ‘ | | X | ‘ ‘Doctorado
No aplica
I:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atencién de la violencia en las instituciones
educativas.

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

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

Cursos relacionados a:

Gestion o promocién de la convivencia escolar y/o tutoria y orientaciéon educativa; o
Proteccion y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencion de la violencia; o
Disefio, gestidn o monitoreo de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

IDIOM No aplica Basi | Intermedi | Avanzad
AS p co 0 (o]

No
aplica

OFIMATICA Interme
dio

Basico Avanzado

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office, Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, D N
etc.)

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

(Otros) Observaciones.-




EXPERIENCIA

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

02 afos

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la
materia

|01 afios en funciones equivalentes.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el tiempo requerido en
el sector publico:

06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Supervis Jefe de Geren
Practicante Auxiliar o Analista X Especiali or/ Area o teo
Profesional Asistente sta Coordina Dpto Direct
dor ’ or

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

No aplica

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? D SI No

Anote el
sustento:

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, andlisis, comunicacion oral, organizacion de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la UGEL MELGAR

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

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales,
Remuneracion mensual: incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato:




Otras condiciones esenciales del
contrato:

+ Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988, su Reglamento y modificatorias.
* No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.




CRONOGRAMA DE PROCESO

‘ FECHA

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la convocatoria

29 de enero de 2020

RESPONSABLES

Oficina de Recursos Humanos de
DRE y/o UGEL

Publicacién del proceso en el
SERVIR

05 de febrero al
18 de febrero 2020

Funcionario designado DREP

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en Web.

Hasta el
06 de marzo 2020

Oficina de Recursos Humanos de
DRE y/o UGEL

Presentacion de la hoja de
vida documentada

9y 10 de marzo de 2020.

Postulante

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

11 de marzo de 2020

Comisién de DRE y/o UGEL

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

11 de marzo de 2020

Comision de DRE y/o UGEL

Presentacion de reclamos de
la evaluacion de hoja de vida.

12 de marzo 2020
(hasta las 12:00 m)

Postulante

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

12 de marzo de 2020
(A partir de las 14:00 hrs.)

Comisién de DRE y/o UGEL

Publicacién final de los
resultados de hoja de vida

12 de marzo de 2020

Comision de DRE y/o UGEL

Entrevista

13 de marzo de 2020

Comisién de DRE y/o UGEL

Publicacién de resultados
finales

Adjudicacion de plazas y
Suscripcion/ registro del
contrato

13 de marzo de 2020

13 de marzo de 2020

Comisién de DRE y/o UGEL

Oficina de Recursos Humanos de
DRE y/o UGEL

TAPAS DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE

PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70
a) Formacién académica 30
b) Conocimiento 16
c) Experiencia 24

2. EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA PERSONAL

(Segun corresponda)

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el

puesto: minimos o indispensables y deseables.
Conocimientos de especialidad segun corresponda

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

30




DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De lapresentacién de la hoja de vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el

postulante serd responsable de la informacién 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 documentacion a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el nimero

de convocatoria, y debera estar foliada en nUmeros y letras.

La carpeta de expediente debe estar ordenado 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: Formacién académica,
conocimiento y experiencia laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida. (evitar
poner documentos que no se solicita y no califican)

2. Documentacion adicional:

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

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

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

e La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resoluciéon u orden de servicio que acredite
la contraprestacién por la labor efectuada adjuntando necesariamente las boletas de pago o
constancias de pago.

o Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

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

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.
2. Cancelacién 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.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Ayaviri, 04 de marzo de 2020.



