
  

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres" 
“Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de la conmemoración de las heroicas batallas de 

Junín y Ayacucho” 
  

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-TEMPORAL) 
 

I. GENERALIDADES: 
 

1. Objeto de la convocatoria: 
 
Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratación del 
personal administrativo correspondiente al régimen especial de Contratación Administrativa 
de Servicios, a fin de coadyuvar en la gestión administrativa e institucional de la Unidad de 
Gestión Educativa Local Melgar; para los servicios de: 

 
1.1. CÓD. CONV. CAS N° 0015-2024 - Sede Administrativa (1 PLAZA); 

Cargo: Profesional I para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar. 

NOMBRE DE LA II.EE. JEC COD. PLAZA TIPO TRAB. CARGO 

UGEL MELGAR NO 21CAS2410251 CAS PROF. I PARA EQUIPO ITINERANTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
1.2. CÓD. CONV. CAS N° 0016-2024 - I.E. (1 PLAZA); 

Cargo: Profesional en Psicología. 

NOMBRE DE LA II.EE. JEC COD. PLAZA TIPO TRAB. CARGO 

UGEL MELGAR NO 21CAS2410062 CAS PROFESIONAL EN PSICOLOGÍA 

 
1.3. CÓD. CONV. CAS N° 0017-2024 - II.EE. (6 PLAZAS); 

Cargo: Psicólogo. 

NOMBRE DE LA II.EE. JEC COD. PLAZA TIPO TRAB. CARGO 

ANTAUTA SI 21CAS2402083 CAS PSICÓLOGO(A) 

AGROPECUARIO LARIMAYO SI 21CAS2404470 CAS PSICÓLOGO(A) 

27 SANTA LUCIA FE Y ALEGRIA SI 21CAS2406337 CAS PSICÓLOGO(A) 

TUPAC AMARU SI 21CAS2403291 CAS PSICÓLOGO(A) 

JORGE BASADRE SI 21CAS2408285 CAS PSICÓLOGO(A) 

DOMINGO SAVIO SI 21CAS2402240 CAS PSICÓLOGO(A) 

 
2. Unidad orgánica solicitante: 

Área de Gestión Pedagógica - UGEL MELGAR 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación: 
Unidad de Gestión Educativa Local Melgar - Comisión Contrato CAS Sede Intervenciones. 

 
4. Base Legal: 
a) Ley N° 31953, Ley de presupuesto de sector público para el año fiscal 2024. 
b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa 

de Servicios y su reglamento que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa 
de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.  

c) Decreto Legislativo N° 29849, que establece la eliminación progresiva del régimen especial 
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

d) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.  



  

e) Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley N° 
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.  

f) Resolución Ministerial N° 0091-2012-ED, que aprueba el Clasificador de cargos del 
Ministerio de Educación. 

g) DIRECTIVA DE ÓRGANO N° 001-2018-MIMP-PNCVFS - “Directiva para la Selección y 
Contratación de personal bajo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 
Servicios - CAS, en el Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual -PNCVFS”. 

h) Resolución Viceministerial N° 009-2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica 
denominada “Disposiciones para la implementación de las intervenciones y acciones 
pedagógicas del Ministerio de Educación en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales 
y Lima Metropolitana en el Año Fiscal 2024”.  

i) Las demás disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO: 
 

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES 

Aprobación de la convocatoria 18 de marzo de 2024 
Oficina de Personal o RR.HH. 
de la Entidad (UGEL - Melgar) 

CONVOCATORIA 

Publicación de la convocatoria en el 
portal Web de la Entidad - UGEL.M 

18 de marzo de 2024 
Oficina de Personal o RR.HH. 
de la Entidad (UGEL - Melgar) 

Presentación de expediente 
(hoja de vida - HV) documentada 
(PRESENCIAL - por Tramite 
Documentario de la Entidad) 

(PRESENCIAL, EN HORARIO DE OFICINA) 

19 de marzo de 2024 
De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m. y;  
De: 02:30 p.m. - A: 5:00 p.m. 

 y 20 de marzo de 2024 
De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m. 

El Postulante 

SELECCIÓN 

Evaluación de la hoja de vida 20 de marzo de 2024. El Comisión de la UGEL Melgar 

Publicación de resultados 
preliminares de evaluación de HV 
(portal Web de la Entidad - UGEL.M). 

20 de marzo de 2024 
El Comisión de la UGEL Melgar, y 

Responsable de Imagen 
Institucional 

Presentación de reclamos (Por 
escrito/FUT o Solicitud) 
PRESENCIAL por tramite 
documentario de la Entidad.  

21 de marzo de 2024 
PRESENCIAL, en horario de: 
De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m. 

El Postulante 

Absolución de reclamos 
(PRESENCIAL) Oficina de Personal 
de la Entidad. 

21 de marzo de 2024 
(De: 2:45 p.m. - A: 4:30 p.m.) 
Oficina de Jefatura de AGP. 

Comisión de la UGEL Melgar 

Publicación final de los resultados de 
HV (portal Web de la Entidad - 
UGEL.M). 

21 de marzo de 2024 Comisión de la UGEL Melgar 

Entrevista Personal (PRESENCIAL) 
22 de marzo de 2024 

(A partir de las 9:30 a.m.) 
Oficina de Jefatura de AGP. 

Comisión de la UGEL Melgar 

Publicación de resultados finales 
(portal Web de la Entidad - UGEL.M). 

22 de marzo de 2024 Comisión de la UGEL Melgar 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

Adjudicación de plazas y 
Suscripción/ registro del contrato (El 
postulante deberá de portar con su 
expediente original de postulación 
para el cotejo). 

22 de marzo de 2024 
(A horas 3:00 p.m.) 

Oficina de Personal de la Entidad. 

Oficina de Personal y/o RR.HH. 
de la Entidad (UGEL - Melgar) 



  

El postulante deberá de presentar su expediente (FISICO - PRESENCIAL), por Tramite 
Documentario de la Entidad (EN SOBRE MANILA CERRADO). 

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se darán a conocer oportunamente. En 
el aviso de publicación de resultados de cada etapa, se anunciará fecha y hora de la siguiente 
actividad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicación de los 
resultados parciales y finales del presente proceso de selección. 

 
III. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN: 

 
Las etapas del concurso para la Contratación Administrativa de Servicios son cancelatorias, 
por lo que los resultados de cada etapa tendrán carácter eliminatorio. Los factores de 
evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, que 
se distribuirán de la siguiente manera: 

 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE HOJA DE VIDA (*) 30 % 60 % 

a) Formación académica   

b) Conocimiento   

c) Experiencia   

Puntaje total de la evaluación de hoja de vida   

ENTREVISTA PERSONAL (**) 20 % 40 % 

Conocimientos para el puesto y/o cargo: mínimos o 
indispensables y deseables.    

Puntaje total de entrevista   

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE   
 
* Las etapas de evaluación curricular, evaluación técnica y entrevista se aprueban con un puntaje mínimo y tienen carácter 
eliminatorio. 
** La entrevista personal es obligatoria. En caso el postulante no se presente, se le consignará el término “NO SE PRESENTÓ” 
eliminándolo del Proceso de Selección.  

 
IV. FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION PARA LA POSTULACION, 

CONTRATACION E INCORPORACION DE PERSONAL. 
 

4.1. Los interesados deberán presentar su expediente de postulación por Tramite Documentario 
de la Entidad de forma PRESENCIAL. La información consignada en la hoja de vida tiene 
carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la información 
consignada en dicho documento, así como de la información que adjunte para sustentar el 
mismo y se somete al proceso de fiscalización posterior que pueda llevar a cabo la 
Entidad. 
 

4.2. Asimismo, de conformidad con el artículo 20° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General, una de las modalidades de notificación válida es el correo 
electrónico, por lo que el correo electrónico que los/las postulantes registren en su hoja de 
vida de la convocatoria CAS, será empleada por la entidad como canal de comunicación 
válido. 

 
4.3. Documentos requeridos para la postulación (El postulante deberá de presentar su 

expediente (FISICO - PRESENCIAL), por Tramite Documentario de la Entidad (EN 
SOBRE MANILA CERRADO). 

 
a. Formulario Único de Trámite (F.U.T.) o Solicitud de presentación al proceso CAS. 



  

b. Copia legible de Documento Nacional de Identidad (D.N.I. en A-4). 
c. Hoja de Vida (debidamente llenado Firma y Huella). (Anexo 1). 
d. Documentación que sustente lo informado en la Hoja de Vida (La experiencia laboral, 

debe ser sustentada con Resolución de contrato, Contrato de trabajo, Certificado 
de trabajo, o Constancia de trabajo; adjuntando necesariamente la boleta de pago, 
comprobante de pago, constancia de pago mensual. 

e. Declaración Jurada de Datos Personales (Anexo 2). 
f. Declaración Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por 

violencia familiar y/o sexual (Anexo 3). 
g. Declaración jurada de relación de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o 

por razón de matrimonio o uniones de hecho (Anexo 4). 
h. DECLARACIÓN JURADA DE AUTORIZACIÓN DE NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA. 

 
Toda la documentación requerida para la postulación deberá ser llenada sin borrones ni 
enmendaduras y debidamente firmada (LA DOCUMENTACIÓN DEBERÁ ESTAR FOLIADO 
EN NÚMEROS Y LETRAS). 
 
En caso el postulante presente documentación que acredite grado académico similar a Título 
profesional, maestro o doctor en universidades el exterior, estos documentos deberán estar 
validados conforme a lo establecido por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, 
aprobada por Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE. 

 
4.4. De la suscripción y registro del documento o contrato. 

 
De resultar ganador/a deberá presentar de manera física la siguiente documentación: 
 
1. Declaración Jurada de Elección del Sistema de Pensiones. 
2. Declaración Jurada de cuenta bancaria (Banco de la Nación). 

 
4.5. Solo podrán firmar contrato los profesionales que no cuenten con vínculo laboral vigente a 

la suscripción del contrato. 
 

4.6. En caso el/la postulante resulte ganador/a y se encuentre prestando servicios en una Entidad 
Pública, bajo una relación laboral, deberá solicitar a la Jefatura de Gestión de Recursos 
Humanos, o la que haga sus veces, de la Entidad que proviene, su retiro del mismo la misma 
que debe contar con el acto administrativo de aceptación. 

 
V. CONDICIONES GENERALES: 

 
a. Cada una de las Etapas de selección es PRECLUYENTE y ELIMINATORIA. 
b. La inscripción de la postulación se realizará a través de Tramite Documentario de la Entidad 

de forma PRESENCIAL necesariamente en la fecha y hora establecida según el cronograma 
de la presente Convocatoria. 

c. No percibir otro ingreso por el Estado, en caso resulte ganador/a. 
d. No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio al que postula. 
e. No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado. 
f. No encontrarse impedido(a) para contratar con el Estado, según lo previsto por las 

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia. 
g. No estar incurso en lo dispuesto en la Ley Nº 27588, Ley que establece prohibiciones e 

incompatibilidades de funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que 
presten servicios al Estado, bajo cualquier modalidad contractual. 

h. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley 
28970. 

i. Gozar de buena salud. 
 



  

VI. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA: 
 

a. La documentación que presente el postulante debe ser legible, caso contrario no será 
considerada en la evaluación curricular. 

b. Se descalificará al postulante que omita y/o no consigne correctamente la información 
requerida en los documentos de la convocatoria; así como, aquellos que modifiquen los 
anexos de la presente Convocatoria CAS. 

c. Según Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, señala que, para el 
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberá 
adjuntar la traducción oficial o certificada de los mismos en original. Tratándose de estudios 
realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil 
N° 30057 y su Reglamento General, señalan: que los títulos universitarios, grados 
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los 
documentos que los acrediten serán registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose 
como único acto previo la legalización del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado 
correspondiente. 

 
d. En la etapa de evaluación curricular se tendrá en cuenta lo siguiente: 

 
Experiencia: 
 
➢ Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral será contabilizado desde el 

egreso de la formación académica correspondiente, por lo cual el postulante deberá 
presentar la constancia de egresado, caso contrario se contabilizará desde la fecha 
indicada en el documento de la formación académica que requiera el perfil (diploma de 
bachiller, diploma de título profesional). 

 
Para los casos donde no se requiera formación técnica y/o universitaria completa, se 
contará cualquier experiencia laboral). 

 
➢ Experiencia Específica: Según lo solicitado en el Perfil del Puesto. 
 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de inicio y 
fecha de fin del tiempo laborado. 

 
Capacitación: 
 
➢ Los programas de especialización deben tener no menos de 90 horas de capacitación. 

Los programas de especialización pueden ser desde 80 horas, si son organizados por el 
ente rector correspondiente. 

➢ Curso y/o otras acciones de capacitación. (Si el documento que adjunta solo indica el 
número de créditos asignados, se calcula 17 horas por crédito. Si solo indica días y no 
creditaje, se calcula 2 horas por día. Si indica simultáneamente los créditos y las horas, 
se registrará lo que corresponda en horas). 

 
e. En relación a las BONIFICACIONES establecidas de acuerdo a Ley, se debe tener en cuenta 

lo siguiente: 
 

✓ Bonificación por discapacidad: 
 
De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del artículo 48° de la Ley N° 29973, las 
personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan 
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrán una bonificación del 15% sobre el puntaje 
total obtenido en la etapa de evaluación, que incluye la entrevista final. Por tanto, el 
postulante que haya acreditado dicha condición en el Currículo Vitae documentado 



  

(mediante la copia del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibirá tal 
bonificación. 

 
✓ Bonificación por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 4° de la RESOLUCIÓN DE PRESIDENCIA 
EJECUTIVA N° 330-2017-SERVIR-PE, obtendrán una bonificación del 10% sobre el 
puntaje final, (de conformidad con la Ley N° 29248) aquellos postulantes que acrediten 
ser licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto, el postulante que haya acreditado 
dicha condición en el Currículo Vitae documentado (mediante la copia del documento 
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición de Licenciado de 
Fuerzas Armadas), percibirá tal bonificación. 

 
✓ La omisión en la presentación del documento de bonificación correspondiente en el 

expediente de postulación, no dará derecho a la asignación de la referida bonificación NI 
PODRÁ SER MATERIA DE SUBSANACIÓN ALGUNA. 

 
VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO: 

 
1. Declaratoria del proceso como desierto. 

 
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 
 
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtenga 

puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 
 

2. Cancelación del proceso de selección. 
 
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 selección. 
b. Por restricciones presupuestales. 
c. Otras debidamente justificadas. 
 

VIII. PERFILES DE LOS PUESTOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros Especificar: 

Programa Presupuestal:  

Intervención: 

Fiscalía Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarías, Gobiernos Locales, Municipios, etc.

Participar de las capacitaciones a distancia o presenciales que convoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestión de la 
Convivencia Escolar del Ministerio de Educación, la Dirección Regional de Educación y/o la Unidad de Gestión Educativa Local.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestión de la convivencia escolar, la prevención y atención 
de la violencia, y a la misión del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Órganos y Unidades Orgánicas

Desarrollar y fortalecer capacidades en los integrantes de la comunidad educativa para la promoción de la convivencia escolar, la 
prevención y la atención oportuna de los casos de violencia contra niñas, niños y adolescentes. Así como, apoyar en la asistencia 
técnica que realiza el Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL para la atención de casos de violencia escolar en las 
instituciones educativas focalizadas.
Brindar asistencia tecnica para la organización del Comité de Gestión del Bienestar, la elaboración e  implementación del Plan 
Tutoría y Orientación Educativa y Convivencia Escolar, garantizando la inclusión de actividades vinculadas a convivencia escolar 
y prevencion de la violencia en la escuela, priorizando la formulación de las normas de convivencia y medidas correctivas desde 
el enfoque de derechos; así como el fortalecimiento de la participación estudiantil.

Informar (incluyendo evidencias) respecto de la implementación de las actividades de la estrategia de convivencia escolar a los 
Especialistas de Convivencia Escolar de la UGEL, DRE/GRE y MINEDU, como parte del seguimiento y monitoreo, según el 
cronograma establecido.

Coordinaciones Externas 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas focalizadas, de acuerdo a la planificación anual que defina el Ministerio 
de Educación, la misma que deberá realizarse en coordinación con el Especialista de Convivencia Escolar de UGEL, de manera 
presencial y a distancia, haciendo uso de los medios tecnológicos disponibles (video llamadas, correos electrónicos, llamadas 
telefónicas u otros), si el contexto así lo requiere.
Coordinar con el personal directivo de las instituciones educativas focalizadas, la implementación de la estrategia de convivencia 
escolar, así como informar oportunamente a la UGEL, DRE/GRE y Minedu sobre el estado de la misma, los resultados y/o 
dificultades identificadas. Así también, brindar asistencia técnica en la construcción del diagnóstico participativo de convivencia y 
Desarrollar y/o fortalecer las competencias profesionales del personal de las instituciones educativas focalizadas, para promover 
la educación socioemocional de toda la comunidad educativa, con especial énfasis en las y los estudiantes.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la problemática de la violencia y promover su participación activa en la consolidación 
de la escuela como un espacio seguro, libre de violencia y discriminación.

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar y fortalecer competencias y capacidades en los integrantes de la comunidad educativa de las instituciones educativas 
focalizadas, en el marco del componente de Equipos Itinerantes de Convivencia Escolar (EICE), de la estrategia para el 
fortalecimiento de la gestión de la convivencia escolar, la prevención y atención de la violencia en las instancias de gestión 
educativa descentralizada.

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestión de la convivencia escolar, la prevención y la 
atención de la violencia en las instancias de gestión educativa descentralizada

Profesional I para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar 

Jefe (a) de Gestión Pedagógica o quien haga sus veces

9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Órgano o Unidad Orgánica: Área de Gestión Pedagógica o Institucional, según defina la UGEL en función a su estructura.



Incom
pleta 

Comp
leta 

Primaria Bachiller 

Título/Licenci
atura

Técnica Básica 
(1 o 2 años)

Técnica 
Superior (3 o 4 

Egresado Titulado 

X Universitario x Doctorado

Egresado Titulado

Cursos relacionados a:
Convivencia escolar, tutoría y orientación educativa; o
Protección y derechos de Niños, Niñas y adolescentes o atención de víctimas de violencia; o 
Gestión de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

No 
aplica Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Inglés x

…….

…….

x Observaciones.- 

CONOCIMIENTOS 

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

Gestión de la convivencia escolar, pautas para la prevención y atención de la violencia en las instituciones educativas.

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

Intermedio Avanzado 

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas 

Nivel de Dominio Nivel de Dominio 
OFIMÁTICA IntermedioBásico

No aplica

FORMACION ACADEMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situación académica y estudios requeridos 
para el puesto 

C)¿Se requiere 
Colegiatura?

¿Requiere Habilitación 
Profesional?

Licenciado en Psicología o 
Sociología

No aplica

x

Hojas de cálculo (Excel, 
OpenCalc, etc.) x

Procesador de textos 
(Word; Open Office, 
Write, etc.) 

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

(Otros) 

x

Secundaria x

Egresado Si No 

Maestría Si No 



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; la sea en el sector público o privado 

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

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

Practicante 
Profesional 

Analista Especialista
Supervisor / 
Coordinador 

¿Se requiere nacionalidad peruana? SI x No

Anote el sustento: 

Otras condiciones esenciales del 
contrato: 

* Jornada semanal mínima de 40 horas y máxima 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 señalados en la Ley Nº 
29988, su Reglamento y modificatorias. 
* No haber sido condenado por los delitos señalados en la Ley Nº 30901.
* No tener sanción por falta administrativa vigente.

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

No aplica

NACIONALIDAD

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Empatía, asertividad, análisis, buena comunicación oral y escrita, organización de la información.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de prestación del servicio: Unida de Gestión Educativa Local e Institución Educativa focalizada

Duración del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de enero y pueden ser prorrogados 
dentro del año fiscal.  

Remuneración mensual:  S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y 
afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

Jefe de Área o 
Dpto.

Gerente 
o 

Director 

EXPERIENCIA 

Experiencia Específica 

No aplica.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: (No aplica)

Auxiliar o 
Asistente 

Experiencia General 

01 año 

06 meses



Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros Especificar: 

Programa Presupuestal:  

Intervención: 

Fiscalía Provincial, Establecimiento de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarías, Gobiernos Locales, Municipios, etc.

Participar en el desarrollo de actividades de sensibilización y orientación a las familias, sean éstas en modalidad presencial o a 
distancia, haciendo uso de medios tecnológicos disponibles (videollamadas, correos electrónicos, llamadas telefónicas, u otras), 
que contribuyan a fortalecer competencias parentales, la prevención de la violencia y la promoción de una adecuada convivencia 
escolar.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestión de la convivencia escolar, la prevención y atención 
de la violencia, y a la misión del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Órganos y Unidades Orgánicas

Brindar acompañamiento al Comité de Gestión del Bienestar y docentes tutores, en el desarrollo de las competencias socio 
emocionales y ciudadanas de las y los estudiantes, que contribuyan a la adecuada convivencia escolar y la prevención de la 
violencia escolar.
Promover la participación de las y los estudiantes como actores claves para la promoción de una convivencia escolar 
democrática y libre de violencia en la institución educativa.

Coordinar con el responsable de convivencia escolar de la institución educativa la difusión del portal del SíseVe para el reporte 
de hechos de violencia contra las y los estudiantes. Así como, apoyar en la asistencia técnica que realiza el Especialista de 
Convivencia Escolar de la UGEL para la atención de casos de violencia escolar en las instituciones educativas focalizadas.

Coordinaciones Externas 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Desarrollar y fortalecer capacidades del personal de la institución educativa, sean éstas en modalidad presencial o a distancia 
haciendo uso de medios tecnológicos disponibles (videollamadas, correos electrónicos, llamadas telefónicas, u otras), para la 
promoción de la convivencia escolar, la prevención y la atención de la violencia escolar.
Integrar el Comité de Gestión del Bienestar de la Institución educativa, participar en la elaboración del Plan de Tutoría, 
Orientación Educativa y Convivencia Escolar y realizar el seguimiento del mismo en lo que corresponda. Así también, brindar 
asistencia técnica en la construcción del diagnóstico participativo de convivencia y violencia escolar y en el desarrollo de los 
ajustes a los instrumentos de gestión para promover el bienestar en las instituciones educativas focalizadas. 
Participar en la elaboración de las normas de convivencia de la institución educativa, verificando su adecuada difusión y 
cumplimiento; así como, promover medidas correctivas que respondan al enfoque de derechos.
Diseñar e implementar estrategias para la detección de estudiantes víctima de violencia escolar o que presentan conductas y/o 
situaciones de riesgo, así como desarrollar acciones de prevención de la violencia que involucren a toda la comunidad educativa.

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte psicológico a la institución educativa para el diseño, la planificación e implementación de acciones orientadas a 
fortalecer la convivencia escolar, la prevención de la violencia y la atención oportuna de los casos de violencia escolar.

Actividad: 5003934

Estrategia para el fortalecimiento para la gestión de la convivencia escolar, la prevención y la 
atención de la violencia en las instancias de gestión educativa descentralizada

Profesional en Psicología 

Director (a) de la Institución Educativa 

9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos

Órgano o Unidad Orgánica: Institución Educativa 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 



Incom
pleta 

Comp
leta 

Primaria Bachiller 

Secundaria x Título/Licenci
atura

Técnica Básica 
(1 o 2 años)

Técnica 
Superior (3 o 4 

Egresado Titulado 

X Universitario x Doctorado

Egresado Titulado

Cursos relacionados a:
Convivencia escolar, tutoría y orientación educativa; o
Protección y derechos de Niños, Niñas y adolescentes o atención de la violencia; o 
Diseño, gestión o monitoreo de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

No 
aplica Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Inglés x

…….

…….

x Observaciones.- 

CONOCIMIENTOS 

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

Gestión de la convivencia escolar, pautas para la prevención y atención de la violencia en las instituciones educativas.

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

Intermedio Avanzado 

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas 

Nivel de Dominio Nivel de Dominio 
OFIMÁTICA IntermedioBásico

No aplica

FORMACION ACADEMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situación académica y estudios requeridos 
para el puesto 

C)¿Se requiere 
Colegiatura?

¿Requiere Habilitación 
Profesional?

Licenciado en Psicología. 

No aplica 

x

Hojas de cálculo (Excel, 
OpenCalc, etc.) x

Procesador de textos 
(Word; Open Office, 
Write, etc.) 

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

(Otros) 

x

Egresado Si No 

Maestría Si No 



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; la sea en el sector público o privado 

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

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

Practicante 
Profesional 

Analista Especialista
Supervisor / 
Coordinador 

¿Se requiere nacionalidad peruana? SI x No

Anote el sustento: 

Otras condiciones esenciales del 
contrato: 

* Jornada semanal mínima de 40 horas y máxima 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 señalados en la Ley Nº 
29988, su Reglamento y modificatorias. 
* No haber sido condenado por los delitos señalados en la Ley Nº 30901.
* No tener sanción por falta administrativa vigente.

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

No aplica

NACIONALIDAD

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Empatía, asertividad, análisis, buena comunicación oral y escrita, organización de la información.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de prestación del servicio: Institución Educativa focalizada

Duración del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de enero y pueden ser prorrogados 
dentro del año fiscal.  

Remuneración mensual:  S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y 
afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

Jefe de Área o 
Dpto.

Gerente 
o 

Director 

EXPERIENCIA 

Experiencia Específica 

No aplica.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: (No aplica)

Auxiliar o 
Asistente 

Experiencia General 

01 año 

06 meses en institución educativa o proyectos educativos.



Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros Especificar: 

Programa Presupuestal:  

Intervención: 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Órgano o Unidad Orgánica: Institución Educativa 

Psicólogo (a)

Director (a) de la Institución Educativa 

0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educación Básica Regular. 

Actividad: 5005629

Jornada Escolar Completa - JEC 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnica y soporte socioemocional a los estudiantes y sus familias y a otros actores de la comunidad educativa. Asegurar el  
desarrollo de las acciones de tutoría y orientación educativa, así como promover una adecuada convivencia basada en el respeto por el otro, la 
gestión y resolución de conflictos, el reconocimiento de la diversidad y la promoción de la participación estudiantil, de manera presencial y/o 
remota.

FUNCIONES DEL PUESTO 

Participar en la planificación de actividades a desarrollarse durante el año escolar, en articulación con los planes de trabajo del comité de tutoría, 
orientación educativa y convivencia escolar, de la institución educativa.
Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE y la convivencia escolar, sus modalidades y estrategias en todos los espacios, 
instancias o actividades que se programen en la I.E.
Liderar la ejecución del diagnóstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo, promoviendo la culminación 
oportuna del periodo escolar.
Apoyar el monitoreo de la implementación de la tutoría (sus modalidades y estrategias), informar al director y coordinador de tutoría, y ejecutar 
junto a ellos acciones para mejorar sus resultados.
Implementar y monitorear un sistema de detección de riesgo social y prevención de la deserción escolar en coordinación con los miembros del 
comité de tutoría.
Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de prevención, detección y atención de 
estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades blandas, otros).

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Ministerio de Educación, Dirección Regional de Educación o Gerencia Regional de Educación, Unidad de Gestión Educativa Local.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interacción y motivación de las y los estudiantes en el aula, con el objetivo de 
mejorar los logros de aprendizajes.
Brindar asistencia técnica para la activación de una red interinstitucional de apoyo a la institución educativa que brinden servicios en beneficio de 
los estudiantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientación vocacional para estudiantes de los últimos años de la educación secundaria.
Brindar orientación a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educación superior para  estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.
Acompañar y brindar asistencia técnica en acciones de promoción de la participación estudiantil propiciando que los estudiantes sean 
protagonistas de su desarrollo personal y social.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Órgano Directivo de la Institución Educativa.

Coordinaciones Internas 
Unidades o áreas de la Institución Educativa 

Coordinaciones Externas 



Incom
pleta 

Comp
leta 

Primaria Bachiller 

Técnica Básica (1 
o 2 años)

Técnica Superior 
(3 o 4 años) Egresado Titulado 

Egresado Titulado

No 
aplica Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Inglés x

…….

…….

x

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

(Otros) 

x

x

Hojas de cálculo (Excel, 
OpenCalc, etc.) x

Procesador de textos 
(Word; Open Office, Write, 
etc.) 

Psicología 

No aplica

No aplica 

FORMACION ACADEMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situación académica y estudios requeridos para 
el puesto 

C)¿Se requiere 
Colegiatura?

¿Requiere Habilitación 
Profesional?

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimiento sobre gestión: planificación, organización y promoción de la convivencia democrática e intercultural en la IE.
Conocimiento en estrategias de prevención en aspectos socioemocionales.
Conocimiento general de la normatividad y procesos educativos.
Conocimiento de enfoques de derecho y género.
Conocimiento en articulación con instituciones públicas y privadas.
Conocimientos sobre gestión escolar y funcionamiento de las IIEE JEC.

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

Nivel de Dominio 
Intermedio Avanzado 

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

Capacitación en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas 

Nivel de Dominio 
OFIMÁTICA IntermedioBásico

Observaciones.- 

Secundaria Título/Licenciatura

Egresado Si No 

Maestría Si No 

x Universitario x Doctorado

Imagen
Texto tecleado
x



Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado 

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

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

Practicante 
Profesional Analista Especialista Supervisor / 

Coordinador 

¿Se requiere nacionalidad peruana? SI x No

Anote el sustento: 

Experiencia General 

Jefe de Área o 
Dpto.

Gerente 
o 

Director 

EXPERIENCIA 

Experiencia Específica 

No aplica.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: (No aplica)

Auxiliar o 
Asistente 

Otras condiciones esenciales del 
contrato: 

- Jornada semanal mínima de 40 horas y máxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado. 
- No tener antecedentes policiales ni judiciales. 
- No tener sanción por falta administrativa vigente.
- La supervisión de la labor efectuada por el trabajador contratado estará bajo 
responsabilidad del director de la Institución Educativa en la que preste servicios, y quien 
tendrá la calidad de jefe inmediato superior.                                                      
- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos señalados en la Ley N° 
29988.
- No haber sido condenado por delitos señalados en la Ley N° 30901.

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

No aplica 

NACIONALIDAD

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Iniciativa, Análisis, Control, Planificación.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de prestación del servicio: Institución Educativa

Duración del contrato: Los contratos tienen vigencia desde la suscripción del contrato y pueden ser prorrogados 
dentro del año fiscal.  

Remuneración mensual:  S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y 
afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

10 meses

03 meses en instituciones educativas o proyectos educativos o programas sociales.



  

 

Ayaviri, 18 de marzo de 2024. 

 

El comité. 
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