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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afio de la Lucha contra la Cormupdidn y la Impunidad™

PROCESO CAS N° 002 -2019-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL DE LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL.

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

: CANTI o
PUESTO REQUERIDO LUGAR
DAD
UGEL TARATA
ESPECIALISTA EN NVIVENCIA ESCOLAR - UGEL TIP 2
NENCO DE_ UGEL JORGE BASADRE
UGEL
ESPECIALISTA EN PROCESDS ADMINISTRATIVOS TR
DISCIPLINARIOS . U A
UGEL JORGE BASADRE

Base Legal:

Ley N2 28044, Ley General de Educacidn, y sus modificatorias.

Ley N2 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, medificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley
General de Educacion y su modificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N* 001-2016-SERVIR/GD5SRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
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Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” asi como el Anexo N° 01 “Guia Metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057

k. Resolucién Viceministerial N2 029-2019-MINEDU, que aprueba la MNorma Técnica
denominada: “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e
institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién y/o
renovacion del personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios”.

l. Oficio Miltiple N® 013-2018-MINEDU/VMGI-DIGEGED que dispone considerar para el afio
2019 la implementacion de acciones para el “Fortalecimiento de la gestién administrativa e
institucional en las UGEL a través de la contratacion y/o renovacién de personal bajo el
régimen especial CAS"

m. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus
funciones y demds caracteristicas, estan detallados en el Anexo N2 04 “Perfiles de puestos para el
periodo presupuestal” de la Noerma Técnica aprobada mediante Resolucién Viceministerial N2 029-
2015-MINEDU, con la salvedad respecto Condiciones Esenciales del Contrato de cada puesto, para lo
cual rige lo siguiente:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede de la UGEL/IE segin lo detallado en el numeral I. Objeto
SECTY [ de la Convocatoria
.‘_,‘@"5.3 Pres, ¢, Duracidn del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del 18 MAR al 30 JUN
‘3 5 %, T 2019, renovable previa evaluacién favorable.
= :funtraprestacién mensual S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Jornada semanal maxima de 48 horas.

contrato

ho anexo se adjunta a la presente convocatoria para mayor alcance de los postulantes:

g i PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR - UGEL
| ANEXO N2 04 DE LA RVIM. N2 029-2019-MINEDU TIPO B
/ “PERFILES DE PUESTOS PARA EL PERIODO g
PRESUPUESTAL™. PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS
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. RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la convocatoria 14 de Febrero 2019 DRET
Publicacién en el Servicio Nacional del Empleo del .
F 2019
2 | Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo. 5 08 Eahoa Perfie Desgnado
CONVOCATORIA
3 Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 05 al 11 de marzo Oficina de
(www.educaciontacna.edu.pe) del 2019 Informdtica
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida el e j:__ll 21;1; e Oficina de Tramite
4 documentada en la siguiente direccion: Mesa de Hoe et = Documentario
partes de la DRSET — Km. 11 Calana. {500 hovas. DRSET
SELECCION
it
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida 12 de marzo 2019 SRApIve te
Contratacidon
Publicacion de resultados parciales de la Evaluacion s
de la Hoja de Vida, en el Portal Institucional: 12 de marzo 2019 i
2 Contratacion
[ (www.educacidntacna.edu.pe)
o
7 Reclamos y Absolucidn de reclamos 13 de marzo 2019 Sy dE
Contratacién
EVALUACION TECNICA (S6lo para el puesto de Especialista en Convivencia Escolar UGEL Tipo B)
+ R 1 E Comité de
3 Evaluacion técnica aplicada 14 de marzo 2019 i rateicion
ENTREVISTA
1
g | Entrevista Personal :f’ :ﬁt:‘Z':E:g:n Comité de
(Oficina de Administracién DRSET) P el Contratacién
Publicacion del Resultados finales en la pagina : Comitéde
2019 .
Web (www. educaciéntacna.edu.pe) o Contratacién
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de
15d 1 i
MNacional de Destitucion y Despido. ki R Contratacion
CRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion y registro del Contrato 18 de marzo 2019 Unidad de Personal
Inicio de actividades 18 de marzo 2019
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IV.  ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION APLICABLES PARA L TOS

Las etapas de seleccidn del proceso de contratacién CAS se desarrollan segiin lo establecido con el numeral 3
del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislative N2 1057,

4 EVALUACIONES
PUESTO REQUERIDO 1 2 @

Evaluacidn Evaluacidn

Curricalar Técnica e bt
ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA - UGEL TIPO B v v v %
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS : s
DISCIPLINARIOS

Ficha de Prueba practica Cuestionario de

INSTRUMENTOS Evaluacién o escrita entrevista

V. DE LA ETAPA DE EUALUEIQH
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PARA LOS PUESTOS QUE REQLIIERAN_ LAS EVALUACIONES 1, 2 y 3 DEL NUMERAL PRECEDENTE:
PUNTAJE PUNTAJE
EVALU
- s MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 40% 20 40
2. [Formacitn académica
b. Experiencia general
C. Experiencia especifica 40 20 40
d.  Cursos y estudios de especializacién
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
EVALUALILN --I b LA G ek : i
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION TECNICA
ENTREVISTA PERSONAL 40
e.  Conocdimientos para el puesto
f.  Habilidades o competencias 40 20 40
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA .
PUNTAJE TOTAL | 100% 50 100
RA LOS PUESTOS QUE REQUIERAN LAS EVALUACIONES 1 y 3 DEL NUMERAL PRECEDENTE:
' PUNTAJE | PUNTAIE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 50% 25 50
3.  Formacidn académica
%] b Experiencia general
B t.  Experiencia espedfica =20 25 "
\e @l d.  Cursosyestudios de especializacion
“© | PUNTAIJE TOTAL DE LA EVALUACIGN DE LA HOJA DE VIDA 505 25 50
TENTREVISTA PERSONAL 50% | 25 50
=¥ €. Conocimientos para el puesto
> f. _ Habilidades o competencias 50 25 50
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA S0% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

SR P F e = — e et Pégina 4 —— T
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a) A considerar en la evaluacion curricular
La etapa de evaluacion curricular tiene un determinado puntaje. Quienes cumplan con este, pasaran ala
siguiente etapa.
Nota.- La informacion consignada tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

b) A considerar en la Evaluacion Tecnica
Para la evaluacin técnica los instrumentos serdn facilitados por la DIGC. Asimismo, la UGEL sistematiza
los resultados a efectos de elaborar el cuadro de méritos.

¢) A considerar en la entrevista personal
Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes
a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro conocimientos de cada uno de
los perfiles de puestos destallados en el Anexo N2 04. Asimismo, la entrevista personal permitira
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

Asimismo, se otorgara las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE (Bonificacidén por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razon de 10% de
la Entrevista Personal y el Articulo 48 de la Ley N2 29973 (Bonificacion por discapacidad), en razon del 15% del
puntaje total, siempre y cuando hayan superado el puntaje minimo para cada etapa y hayan declarado en la
carta de presentacion del postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por
la autoridad competente,

Vi. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacion para la evaluacidn de los criterios, tal
como lo establece el Decreto Legislativo N® 1057 y su reglamento. La informacién consignada tiene caracter de
- p}. SECrg o declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho
o .- P"E.s-c, ’-F(* documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).
\ Documentacion adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacidn del postulante (Anexo 1.2).

Declaracién Jurada para contratacion (Anexo 1.3).

Declaracion Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4)

Anexos N? 06 y 07 de la Resolucidn Viceministerial N2 029-2019-MINEDU.

* & & & 8

DE LA LARATORIA DE DE O DE LA CANC 10N DEL PROC

' Declaratoria del proceso como Desierto

c
’_-E__.f El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
i &4 a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
N JTEE yh_ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en
las etapas de la evaluacidn del proceso.

T —— ¥
L SECTO; N2 Cancelacién del proceso de seleccion

FrdyeERg 4N

UK * El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
[ E q
g entidad:
i% a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
I-:I'\L:'ﬂ i b.Por restricciones presupuestales.

% ¥ . Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXON® 1.1

L DATOS PERSONALES.-
. *)
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

o URBANIZACION:
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

§ 'CORREO ELECTRONICO:
- J COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N*:

mrmhdamhmm enmpta!mr.!e EHMMMqHHM{mmmnm eic.). Todo
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o |
TACNA  epucacion

Limicios todo es posible

Il. FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
docu ue sustenten lo _informado (copia simple).

.,___.I_.'___ -
|
|

—

 a) Estudios complementarios: cursos de especializacion,
diplomados, snnﬂgﬁm, hl_lﬂpn, etc

uiu-r. 1l los postuls
mmwhm mmm demdommrhmqueumummmnmm gic ). Todo
mmmwmlmmdmmu no serd iomado en cuenta en la evaluacion.
con gran ser llenados obligatoriamente, la omisitn de esta instruccion invalidara
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s T = T ——
. EXPERIENCIA DE TRABAJO
&hmmﬂmmm“mm“mmmaHmm SOLO LAS
FUNCIONESITAR APLIDAS EN CADA A DE LAS AREAS QUE SERAN AD, _DE

Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica afos meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

" I I I ’

i | | |

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Wmm“ﬂmmmmwmwwhmtﬂoﬂmmmm elc.). Todo
mmwmhﬂmMmﬂpumm mmmmmmhm
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: : REFERENCIAS PROFESIONALES.-
3 %
= r dltimas instituciones donde estuve prestando servicios.
o tr' o
- ---

i
o

T
1l E

S
254 —

o
5,

L

ko

-4

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias profesionales comespondientes a las tres

\?"T:’Q e
el

bl
1

r
Dednumuﬁmmdﬁnwnwdummmy.mmmh.MWimm.

Tacna,

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

3 v cidhn curricular de hos posty
estar sustentada con la presentacion. en
documenio que no haya sido infomado en

Ll B
copia de los
e presenle

G nenis
documenios
Tormato, no serd

bligatoriaments, la gmi

. . -.

rONE nio acio Ak
que la acrediten (diplomas,
n de &51a ins

tomado en cuanta en

presents o
la evaluacion.

cenificados, constandas,
&l presents
— Pagina 9
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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

Y ettt ren s st s s senies s sensnsnnnnsennneo| 7). (NOMDFES y apellidos) identificado(a) con
DNL N snnamnnnns| ¥, Mediante la presente solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS N°.............(*) convocado por la DRSET. A fin de acceder al servicio cuya denominacién

T ———— . K 1 N S T T L W (110 |1V RN o §

ANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
3y Anexo 1.4,

— Tatna, . eeeee e T del 20............
FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), condicion de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (51) (ND)

Tipo de discapacidad:
(] ()
() ()
) ()
(] ()

fis@Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-5ERVIR/PE, indicar marcando con un aspa [x):
ciado de las Fuerzas Armadas (51) (ND)

MNata.- Los campaos con (*) deberdn ser llenados obligatoriaments, la omisidn de esta Instruccién invalidars el presente documento.

= ——————— Pagina10 — e
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ANEXO N® 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

QUIEN SUSCHDE...... ccovrsssassmeresmsssememmsremmermmsmssssessssssssssssrmmansnnseeerenss. (* Jy d@NEIfiCado(a) con D.NL N2....ecninnaene
[*), COn dOMCII BT L it st mesainammsm s st st b b s 514 s s e (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°....coovuuene (*). en el pUeStD Y/0 CATED d€: — . ccvcess casrosesarsssassassasasransenaons
de 12 INSHUGON EAUCELIVA we.oooeeoeeceeeee e mesmrsssnsessssssssssssesseasmemeeneeeneene Y @€CIAT0 bajo juramento lo siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).
No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
o percibir pensidn a cargo del Estado.
haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
Mo tener juicio pendiente con el Estado.
la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comite Evaluador, es copia fiel del

2017-1U5 Reglamento de la Ley N2 30353.
& Carecer de Antecedentes Judiciales.
P07 .8 Carecerde Antecedentes Penales.
C . ii.'L Carecer de Antecedentes Policiales.
11_ Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
-12. | Ser responsable de la veracidad de los decumentos e informacidn que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.
II 'Mo me encuentro inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
. " Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
" Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.
14. Mo tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial de Educacidn de Tacna.
15. Gozar de buena salud fisica y mental.
16. No tener inhabilitacién profesional.
17. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

CUSPP

br ln la presente Declaracidn Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos I'u’ numeral
71342 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que
ndan de acuerdo a la legislacidn nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digital (*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccidn invalidard el presente documento.
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ANEXO N" 1.4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.5. N® 021-2000-PCM, D.S. N* 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Woic, ....[*) identificado con DNI. N° .. -{*) al
amparo dEI Prmnpno de ‘u‘eracldad senalado por El art:culn l"-" numeral 1.7 del Titulo Prehm:nar ¥ ]o d.spuestu en el
articulo 42° de |a Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N* 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2* de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el

SEC
oo : Z,\ipgreso a laborar en |2 DRSET
/&
nq- L]
£ [ ‘Bor lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n® 26771 y su reglamento aprobado por
9 §.5. N® 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que

& £ : figure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

i

. -
" N CASQ DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccidn Regional Sectorial de educacion de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimenial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacidn:

it

ol Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo dedarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como
ra aguellos gue cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser lenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidara el presente documento.

—— ————— Pégina 12
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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 REGIMEM ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de Especialista en Convivencia Escolar
Aplica a las UGEL Tipo B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional
Denominacitn del puesio: Mo aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Convivencia Escolar

Jefa () del Area de Gestian Institucional o Pedagégica, segin defina la UGEL

Depe ia jerarquica lineal: i
ndoncis sl quica o en funcidn a su estructura

Dependencia funcional: Mo aplica.
Pussios a su cango: Mo aplica.

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones correspondientes a la gestion de la Convivencia Escolar en la jurisdiccién de su UGEL, reportando
la informacién relacionada y brindando asistencia técnica a directives e integrantes del Comité de Tutoria y Orientacion
Educativa de las instiluciones educstivas para la gestidn de la convivencia escolar, el desamollo de acciones de
prevencion y la atencién de la viclencia conlra las y los estudianies.

FUNCIONES DEL FUESTO

Supervisar gue las institucionss educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolar y atiendan los
casos de violencia escolar de acuerdo 2 los protocolos del sector.

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

3 Fortalecer capacidades del personal directivo e integrantes del comité de tutoria y orientacion educativa para la
gestidn de la convivencia escolar, prevencion y atencién de los casos de viclencia escolar.

Promover el desamollo de acciones de prevencion de la violencia, en enordinacién con la DRE, y dingido a las y los
estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a siluaciones de violencia escolar.

Brindar asislencia tecnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria, Onentacion Educativa y
5 |Convivencia Escolar para el fortalecimiento ylo restitucion de la convivencia escolar ante un incidente de violencia
escolar.

& |Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y elaboracidn de repories.

Articular alianzas a nivel de region con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensoria del Pueablo,

7 |Direccién Regional de Salud (DIRESA) y olros, para la Promocion de la Convivencia, Prevencidn de la violencia
escolar y atenciin de casos.

g |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

_C.;;nﬂnacimies internas
Organcs y Unidades orgdnicas de la UGEL.

Fitcalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comisarias, Gobiemos Locales, Municipios, ONG's, etc.

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

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacién académica y estudlos requeridos para C.} iSe requiens
el puesto Colegiatura?

&) Nivel Educativo

E ]Esﬂﬂdﬁaj Si X IMu

EFMEH Psicologia o Trabajo Social

Técnica %3
Eisica Manstria = X |Mo
(1432 afios)

s |Mo aplica.

L [ E =L

LiniversitaniaiS [
X |ooetior X Dociorado
o e Mo aplica.

| e [

CONOCIMIENTOS

:ﬁ' ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
= =
o ] 3 f Nola No requisre docomentaciin sustenfafonia, su validecion debers realizarse en le enfrevista personal

Gestion de la convivencia escaolar, pautas para la prevencicn y atencidn de la violencia en las instituciones educativas.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curss deben fener no menos de 12 boras de capacitaciin v los programas de especiaizaciin no menas de 90 horss

- Cursos relzcionados a la lutoria, orientacion educativa o convivencia escolar o
- Cursos relzcionados a proteccion o derechos del nifio y adolescente o
- Curso de especializacion en gestién de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Mivel de dominio Nivel de dominia
No Intarme | Avanza No . -
OFIMATICA Bisco| ™ = IDHOMAS Basico | Intermedso | Avanzado
Wiord X Inghés
1Emd X
Power Point Nodenioe il T R
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UMIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

EXPERIENCIA

Experiancia General
indique la cantidad total de aftos de experiencia laboral; y2 sea en el saclor pdblico o privado.

[zafos. |

Experiencia Especifica
A Indigue € fiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcion o la matenia:

[1 ano en funciones equivalentes.

B. En base a la experiencia requenda para & pueslo (parte A), sefisle el iempo requendo en &l sector pablico:
[No Aplica. ]

€. Mamue & nivel minimo de puesto que se requiens como expeniencis, ya sea en e sector pablico o privado:
[NO APLICA PARA EL PUESTO)

[P [ o O Oz O e
'mmwmmtdmmm.mmmmmmaﬂm.
[No aplica. |

NACIONALIDAD

i:u:::;iare nacionalidad | |$i x |MG

Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Peni. Asimismo, debera contar con habilitacion o permiso para
desempefiarse como psicdlogo o trabajador social en =l pais.

Anoie el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
mpatia, analisis, comunicacidn oral, u{g_amza:a'dn de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: lsm de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Duracion del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.
51 2 600.00 soles.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afilisciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del |[Cuhcar otras condiciones que se consideren pertinenies]
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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 YO RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de Especialista en Procesos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Chgano o unidad orgdnica: Area de Gestitn Administrativa,

Denominacidn del puesto: Mo aplica.

MNombre del puesto: Especialista en Procesos Administratives Disciplinarios.
Dependencia jerarquica lineal: Jefa(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: Mo aplica.

Puastos a su cargo: Mo aplica.

MISION DEL PUESTO

Afender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docenles y personal administrativo, que se
ekvan 2 la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita & la
enfidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes gue correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para alender las denuncias ingresadas a COPROA v la Secretaria Técnica de las autondades
del PAD.

|Elsborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los caso0s gue ingresen a laCOPROA Yy Ia
Secretaria Técnica del PAD.

3 [Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
través del Portal Web.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e ldenticole que amerite un proceso administrativo de
acuerdo a nomativa

7 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesio

COORDINACIONES PRINCIFALES

Coordinaciones Intermas
Omganos y unidades orgénicas.

Eunrdinnciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion {DRE/GRE) , Instituciones Educalivas
(ILEE), Servir y sus dependencias.
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O REMOVACION DE

029 -2019 - MINEDU

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

e
piin

:F'rimariu L__i
| Jsesuncara 7]

Tecnica
Bésica

Técnica
Superior

oosen[ ] [3]

L]

L O] B0

B) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto Colegiatura?
ngm-m&] ESi E]Nn
jBaﬁ‘lllE Deracho.
i B o
Mo aplica.
jw Drﬁl:h
Mo aplica.
jl’:‘g’"’-ada- J_ITM

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto.
Nota: mmmmrmwmnwmmmmmumm

Educacidn.

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrative y Procesos Adminisiraiivos

Disciplinarios, Mormatividad del Sector

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nofa: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capaciacidn ¥ las programas de especialzacian no rmenos de 50 horss.

!Erm y/o programa de especializacion en gestion piblica

-

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

{Power Point; Prazi,
eic )

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA w”za Basico|  Inlermedio “:;“ IDIOMAS ™ 1 Bmioos | wsermedia | Avamando
Procesador de taxtos
(Word; Open Office X Inglés X
Wiite, efc.)
Hojzs de célculo
(Exced, OpenCailc, X
gl )
Programa da
presantacionss X
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UMIDADES DE GESTION

EDUCATIVA LDCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEMN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

iwmmﬂdadmﬂldeanmdeupaﬁmiaubmal;yaseamasamrpﬂbim::pﬁmdu
|2 anios. J

Experiencia Especifica

A. Indigue &l tempo de experiencia requerida para el puesto en l2 funcidn o la materiac
[1 afio.

B. En base 3 la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerndo en ef sector pablico:
|1 afio.

C. Manque el nivel minimo de puesto que s& requisre como expeniencis; ya sea en el sector poblico o privadc:
{NO APLICA PARA EL PUESTO)

[ Loes [Jomms [eaw [Cewes [Boes Cae®= [ Jooomoome

* Mancione olros aspecios complpmentanas sotie o requisio de EXpENSeNci; N (RS0 exisliens aipo aticional pars &f Lesi.
[Mo apica. |

NACIONALIDAD

£ 5e requiere nacionalidad peruana? | |5i | X |HO

No aplica. Tedas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Perd.

Anote el sustento:

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Anglisis, Organizacién de Informacién, Cooperacién, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccidn de la Sede]

Duracion del contrato: iSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
|Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Oiras condiciones esenciales del

ik [Colocar olras condiciones que e consideren pertinentes]
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