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CODIGO DE CONVOCATORIA CAS VIRTUAL N° 001 -2021-UGEL.M/U.E. N° 302

e GENERANANES = e

1. Objeto de la convocatoria:
Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacion del personal
administrativo correspondiente al régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, a fin
de coadyuvar en la gestion administrativa e institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local
Melgar; para los servicios de un/a (01): Profesional | Para Equipo Itinerante de Convivencia

Escolar.

2. Unidad organica solicitante:
Area de Gestién Pedagégica o Institucional, segiin defina la UGEL en funcién a su estructura.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Unidad de Gestion Educativa Local Melgar - Comisién Contrato CAS.

4. Baselegal:

a. Decreto de Urgencia N° 016-2020 - Decreto de Urgencia que establece medidas en materia de los Recursos
Humanos del Sector Publico.

b. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios

c. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa
de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, modificado por Decreto Supremo N°® 065-
2011-PCM.

d. DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2018-MIMP-PNCVFS - “Directiva para la Seleccion y Contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, en el Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual -PNCVFS”.

e. Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2020.

f. Decreto Legislativo N° 1401 - Decreto legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

g. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Pablico.

h. RM N°043-2021-MINEDU / RM N° 159-2021 -MINEDU - Norma Técnica denominada “Disposiciones para
la implementacién de las intervenciones y acciones pedagdgicas del Ministerio de Educacion en los
Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2021"

i. D.URG. N° 034-2021 - Decreto de Urgencia que establece medidas para el otorgamiento de la
“prestacion econdmica de proteccion social de emergencia ante la pandemia del coronavirus covid-19" y
del subsidio por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con covid-19".

j.  Las demaés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFILDELPUESTO:

PERFIL DE PUESTO DE: “Profesional | Para Equipo ltinerante de Convivencia Escolar




Anexo 1.12.3.5 Profesional | para Equipo ltinerante de Convivencia Escolar

Organo o Unidad Orgénlca: Area de Gestién Pedagdgica o Instifucional, seglin defina la UGEL en funcion a su estructura,

Nombre del puesto: Profesicnal | para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestidén Pedagdgica o quien haga sus veces

Fuente de Financiamiento: [X_Jrroo [__Jror [ Jotros Especificar:

Programa Presupuestal: 1002. Productos Especiiices para Reduccion de la Violencia Conira la Mujer

Actividad: 5006342

Fortalecimiento de la gestién de la convivencia escolar, la prevencién y la atencion de la
violencia contra nifias, nifios y adolescentes

Intervenclén:

Desarrollar y fartalecer competencias y capacidadss en los integrantes de la comunidad educaliva de las instituciones educalivas
focalizadas, en el marco del componente de Equipos Itinerantes de Convivencia Escolar (EICE), de la intervencion de
fortalecimiento de la gestién de la convivencla escolar, la prevencién y atenclén de la violencia contra nifias, nifia y adolescente.

Brindar asistencia técnica a las inslituciones educativas focalizadas, de acuerdo a la planificacion anual que defina el Ministerio de
Educacién, la misma que podréa realizarse de manera presencial o a distancia, haciendo uso de los meadios tecnoldgicos
disponibles (video llamadas, coreos electrénicos, llamadas telefdnicas u otros), si el contexto asf lo reguiere,

Desarrollar y fortatecer las compelencias profesionales del personal de las Instituciones educalivas fecalizadas, para promover la
educacidn socioemocional de toda la comunidad educaliva, con especial énfasis en las y los esludianies.

Sensibilizar a la comunidad educaliva sobre la problematica de la violencia y promover su participacién activa en la consolidacién
de la escuela como un espacio segura.

Desarrallar y fortalecer capacidades en los Integrantes de la comunidad educaliva para la promocién de la convivencia escolar, la
prevencidn y la atencidn de la violencia contra nlfias, nifos y adolescenles.

Establecer alianzas y redes de proteccién entre las instilucionss educativas focalizadas y los servicios locales para la-prevencidn y
atencién de la violencia, asl como represantantes comunales, locales y regionales.

Evaluar, los logros alcanzados por las inslituciones educalivas a partir de Ia intervencién y realizar la retroalimentacién necesaria
para la sostenibilidad de los resuliados.

Reportar las evidencias de la implementacidn de las actividades de la intervencidn que sean solicitadas por los Especialistas de
Convivencia Escolar de UGEL y el Equipe de Fortalecimiento de la Geslién de la Convivencia Escolar del Ministerio de Educacion
como parte del seguimiento y monitoreo, segun el cronograma estabiecido,

Participar de las capacilaciones presenciales o a distancia, que canvoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestidén de la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacién, la Direccidn Regional de Educacién y/o la Unidad de Gestion Educaliva Local.

Otras funciones asignadas por |a jefalura inmediata, en el marco de lo establecido por la Resolucidn Viceministerial N® 005-2021-
MINEDU y la normativa aplicable.

‘Coordinaclones internas

Organos y Unidades Orgénicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Goblernos Locales, Municipios, etc.
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8) Grado {s)/ Situaclon académica y estudlos requeridos C)4Se requlere

A} Nivel Educativo

‘para-el puesto ‘Colegiatura?
Incom Comp > s
pleta lota Egresado x i No
Licenciado en Psicologia o
| Primaria ] | | I | IBachx-'fer Sociologia.
_¢Requiere Habiltacion
‘Profesional?
= Fawaiicenct
D Secundaria r | l | { X afura
Técnica Baskca . .
(102 afos) Massiiia No agi X 8i No
o aplica
lacnica
] 0% e T 0 Teeresese [ reeo
E Universitario ' ! [ X ] l jDo«:!oraa‘o
No aplica

D Egresado D Titulado

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

]Geslién de la convivencia escolar, pautas para la prevencitn y atencién de la violencia en las insfituciones educativas.

‘B) Cursos y Programas de'aspecializacién-requeridas y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tensr no menos de 12 horas ds capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos relacionados a:

Convivencia escolar, tutoria y orientacién educaliva; o

Proteccién y derechos de Nifios, Nifias y adolescentes o atencién de victimas de violencia; o
Geslidn de proysctos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel ds Dominlo
OFIMATICA a:Hza Bésico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office, X Inglés X
Write, efe.)
Hojas de calculo (Excel, x
CpenCale, olc.)
Programa de
presenlaciones (Power b ¢
Point, Prezi , eic.)
{Otros) % Observaciones.-
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el secior publico o privado

[03 afos

Experiencia Especifica

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

01 afio.

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

[No aplica.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: {(No aplica)

Practicants Auxiliar o
Profesional Asistente

Analisla

Especialista

Supsrvisor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

Gerenle
o
Dirsctor

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

No aplica

2Se requiere nacionalidad peruana?

Sl

Nao

Anote el sustento: |No aplica

Lugar de prestacién del servicio:

UGEUInstitucidn Educativa

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados

dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual:

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos ¥

afiliaciones de Ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

- Jornada laboral minima de 40 horas y maxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecadentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°
29988, N® 30794 y N° 30801,

- Ne tener sancidn por falta administrativa vigente.

In

1 Clemada dindbatonmmbn moes



o |
Siv 8 PERU | Ministerio
/ de Educacion

. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA

RESPONSABLES

Oficina de Recursos Humanos de la

Aprobacion de la convocatoria 11 de abril de 2021 Entidad (UGEL - Melgar)
CONVOCATORIA
sy, | Registro en el portal de servir de las y
78NN ofertas  laborales  del  Estado 16 de abril de 2021 Oficina de Recrsos Humanos de la
& epeopusTh :;-,\ SERVIR). Entidad (UGEL - Melgar)

A 0 o
S ADMIISTRATV
EN

Presencial) y Ademéas subir el
expediente completo (Integro) de
forma Virtual al Enlace:
https:/fforms.gle/8tyHnwRqzj4fr5bp6

(PRESENCIAL)
De: 09:00 a.m. - A: 2:00 p.m.

= £ JPublicacion de la convocatoria en el . Oficina de Recursos Humanos de la
% "™ portal Web dea Entidad - UGEL.M 203 21 derall de 2021 Entidad (UGEL - Melgar)
‘{ELG“Q“ Presentacion de la hoja de vida (HV)
documentada (Tramite 22, 23 y 26 de abril de 2021
Documentario de la Entidad Horario de Presentacion

El Postulante

SELECGION

Evaluacion de la hoja de vida

Del 27 al 29 de abril de 2021

Comision de la UGEL Melgar

Publicacion de resultados

preliminares de evaluacion de HV . .

(portal Web de la Entidad 29 de abril de 2021 Comision de la UGEL Melgar
UGEL.M).

Presentacién de
escrito/Formato  PDF)  al
institucional;

personal@ugelmelgar.edu.pe

reclamos  (Por
correo

30 de abril de 2021
(De: 09:00 a.m. - A: 1:00 p.m.)

El Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida. (Sala
Web de absolucidn de reclamos

OnLine)

03 y 04 de mayo de 2021
{A partir de las 09:30 a.m. hrs.)

Comisién de la UGEL Melgar

Publicacion final de los resultados

de HV (portal Web de la Entidad - 05 de mayo de 2021 Comision de la UGEL Melgar
UGEL.M).

Iér;t_rLei\:;zga (Sala Web de Enirevista 06 de mayo de 2021 Comision de la UGEL Melgar
Publicacion de resultados finales

(portal Web de la Entidad 07 de mayo de 2021 Comisién de la UGEL Melgar
UGEL.M).

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion  de  plazas y
Suscripcion/ registro del contrato

(Sala Web de Adjudicacion).

10 de mayo de 2021

Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad (UGEL - Melgar)

NOTA: El postulante debera de presentar su expediente en fisico, en sobre cemrado (MANILA) por tramite Documentario de la Entidad, ademas debera
subir su expediente EN FORMATO PDF (en un solo archivo - expediente completo) al Enlace: https:/iforms.gle/8tyHnwRazi4fr5bp6 , consignando
los Datos que se requiere.

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es
responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y finales del presente
proceso de seleccion.
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IV. ETAPASDELAEVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

250N EN EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
2

& greomen Z\EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 % 70%

5 a) Formacion académica

g 8
% PERSONAL N

b) Conocimiento
¢) Experiencia

- '
MELGAR

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida

ENTREVISTA PERSONAL (VIRTUAL) 16 % 30 %
a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
minimos o indispensables y deseables.

b) Conocimientos de especialidad segln corresponda.

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

* las efapas de evaluacién curricular, evaluacion técnica y entrevista se aprueban con un punfaje minimo y tienen carécter
eliminatorio.

* La enlrevista personal (Virtual) es obligatorie. En caso el postulante no se presente, se le consignaré el término “NO SE
PRESENTO" elimindndofo del Proceso de Seleccion.

V. DOCUMENTACIONAPRESENTAR.

4.1. De la solicitud de postulacion:

Los postulantes interesados, deberan registrar su hoja de vida y documentos de sustento por Tramite
Documentario de la Entidad (Presencial). Adicionalmente debera presentar en forma virtual su
expediente al enlace: https:/forms.gle/8tyHnwRqzj4fr5bp6 consignando los datos que le requiera
el aplicativo.

4.2. De la presentacion de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los documentos se declaran y adjuntaran de acuerdo a la siguiente estructura:

a) Requisitos indispensables: Copia simple de DNI, las Declaraciones juradas segin formatos
(ANEXOS - 1, 2, 3, 4, y 5); y los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden: Formacion academica: Titulos y
Grados vinculados al puesto. Conocimiento: Diplomados, especializaciones y capacitaciones
requeridos para el puesto. Experiencia laboral: Experiencia general y especifica para el puesto.

4.3. Documentacion adicional:
e Declaracion 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.

S|l « La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucion 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.

o Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I. / Formato "A-4").

5.1. 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.

5.2. Cancelacion 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, 20 de abril de 2021.

EL COMITE



