“Afio de la Lucha la Contra la Corrupcién y la Impunidad”
“Todos Fodcmos /\Prcrﬂdcr, Nadie se Qu(’da A\tras”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N°0016-2019- UGEL N° 09 — HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA N2 09 - HUAURA

Resolucién Viceministerial N° 029-2019-MINEDU

. GENERALIDADES
1.1 OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Especialista para el fortalecimiento de la Gestién Administrativa e
Institucional en la Unidad de Gestién Educativa N2 09 - Huaura, bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios (CAS), para el afio 2019.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de evaluacion y seleccién de Personal de la Unidad de Gestién Educativa Local N° Q9 -
Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

SEDE CARGO CANTIDAD | MOTIVO |
R.V. N2 029- |
] -
UGEEIE e  Especialista en Convivencia Escolar e 1 pi i
HUAURA MINEDU

1.4 BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.
b. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
¢. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
d. Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.
e. Ley 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de ofertas Laborales.
f.  Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
0) Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
‘ ;'" g. -Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.

NhS h. Resolucién Ministerial N© 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva Ne 023-2013-

MINEDU/SG-OAJ, denominada “Elaboracién, aprobacién y tramitacién de
Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacién”.

i.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVI/PE, que aprueba entre
otros, los modelos de contrato CAS.




029-2019-MINEDU

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Aplica a las UGEL Tipo A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

~ Perfil de Puesto de Especialista en Convivencia Escola

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional
Denominacion del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Convivencia Escolar

Jefe (a) del Area de Gestién Institucional o Pedagodgica, segun defina la UGEL en
funcién a su estructura.

Dependencia funcional: No aplica.

Dependencia jerarquica lineal:

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones correspondientes a la gestion de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de su UGEL, reportando
la informacién relacionada y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del Comité de Tutoria y Orientacion
Educativa de las instituciones educativas para la gestién de la convivencia escolar, el desarrcllo de acciones de

prevencion y la atencién de la violencia contra las y los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolar y atiendan los
casos de violencia escolar de acuerdo a los protocolos del sector.

Asegurar que las denuncias ingresadas a la UGEL de casos de violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas se atiendan de acuerdo a la normativa del sector.

Fortalecer capacidades del personal directivo e integrantes del comité de tutoria y orientacién educativa para la
gestién de la convivencia escolar, prevencion y atencién de los casos de violencia escolar.

Promover el desarrollo de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacion con la DRE, y dirigido a las y los
estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar.

Brindar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutorfa, Orientacién Educativa y
5 |Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucién de la convivencia escolar ante un incidente de violencia
escolar.

6 |Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y elaboracion de reportes.

Articular alianzas a nivel de regién con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensoria del Pueblo,
7 |Direccion Regional de Salud (DIRESA) y otros, para la Promocion de la Convivencia, Prevencion de la violencia
escolar y atencion de casos.

8 |Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, ONG's, etc.
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029-2019 - MINEDY

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

FORMACION ACADEMICA .

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C,) éSerequiere

A) Nivel Educativo el puesto Colegiatura?

Egresado(a) X |si No

Bachiller Psicologia o Trabajo Sacial.

¢ Requiere habiitacion

[=] £ B

]

Secundaria D D X |Titulo/ Licenciatura profesianal?
Técnica
Basica Maestria X [Ssi No
(1 6 2 afios)
No aplica.
Técnica
Superior Egresade Thuledo
(3 6 4 afios)
Universitario/
X |Superior X Dactorado
Pedagogico No aplica.

Egresado thuhd&-

éduoawém‘bsi -

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

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

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

- Cursos relacionados a la tutoria, orientacion educativa o convivencia escolar 0
- Cursos relacionados a proteccion o derechos del nifio y adolescente o
_Curso de especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
i No ; Interme | Avanza No
A . ; vanzado
QOFIMATIC. aplica Bésico dio 4 IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel ¥ 4 Moy, feess
Power Point A TS e e
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS. ‘

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

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

1 afno en funciones equivalentes.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico;

1 afo.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o : i Supervisor/ Jefe de Area o s
Dprofesional DAsistente I:]Anallsla DEspemahsta I___ICcmrdinador |:|DD|0- DGereme o Director
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica. =

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? {Si X |NO

No aplica. Sin embargo, todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion
Anote el sustento: migratoria que permita trabajar en el Perti. Asimismo, debera contar con la habilitacion o permiso
para desempefarse como psicélogo o trabajador social en el pais.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

Empatia, analisis, comunicacién oral, organizacion de la informacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Duracién del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2600.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

sonfseiar [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

48




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion

del servicio

Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 — Huaura

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de julio al 31 de diciembre de 2019
(Previa evaluacién semestral con calificativo favorable)

Retribucion mensual

trabajador.

S/2, 600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion : plical

3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria. 04 de JUNIO de 2019

Comision de Seleccidn

Publicacion del proceso en el Servicio | Del 05 al 18 de JUNIO

Nacional del Empleo

de 2019

Equipo de Personal

CONVOCATORIA

01

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

Del 05 al 18 de
JUNIO de 2019

Equipo de Personal

02

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

19 de JUNIO de
2019

Oficina de Tramite
Documentario

SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion de la Hoja de Vida

Comision de Seleccion, |

03 | ) 20 de JUNIO de 2019
| (Curriculum Vitae). '
!
09 - Publicacion  de  resultados de Comision de Seleccion |
evaluacion de la Hoja de Vida a través
04 del Portal Institucional de la UGEL. | 21 de JUNIO de 2019

(Postulantes Aptos para la Fase de
Entrevista




FASES DEL PROCESO

Presentacion de Reclamos®en la Mesa

UGEL.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato 01 de JULIO de 2019

Registro del Contrato

01 de JULIO de 2019 Equipo de Personal

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién, tendran un Maximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a) Formacién Académica,

b) Experiencia Laboral ’

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion

d) Evaluacién Técnica

“El puntaje minimo para ser declarado A

Pto en la evaluacién curricular es de 30 puntos”

ENTREVISTA PERSONAL 40%

| Conocimiento para el puesto 15 20 ﬁ(
Competencias 15 20 3
“El puntaje minimo ‘para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos” j
PUNTAJE TOTAL 60% 100% i

'En la presentacién de reclamos solo se evaluardn los documentos

presentados en la postulacién, no se podra adicionar
documentos al expediente inicial presentado.

Equipo de Personal

CRONOGRAMA RESPONSABLE

Oficina de Tramite
05 24de JUNIO de 2019 | ~ oM@ de  Trami
de Partes de la UGEL, Documentario i
Absolucidn de Reclamos, en la Oficina Comision de Seleccign ‘|
06 de Administracién. (A partir de las | 25 de JUNIO de 2019 '
2:00pm hasta las 5:00pm)
Publicacién de Postulantes aptos para Comision de?&éhdbﬁ
07 ) 26 de JUNIO de 2019
la fase de Entrevista. |
e |
FASE DE ENTREVISTA ‘
09 Entrevista personal 27 de JUNIO de 2019 Comision de Seleccign
Publicacion de Resultados finales a D
10 través del Portal Institucional dela 28 de JUNIO de 2019 Comision de Seleccion |




V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Hoja de Vida.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caricter de declaracion jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

LA COMISION




