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CAS N° 013-2025-UGEL-JAUJA-UE-307

UNIDAD EJECUTORA EDUCACION JAUJA
PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PROCESO CAS

I. GENERALIDADES:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los Servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 PROFESIONAL Il PARA EQUIPO ITINERANTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
AREA DE GESTION PEDAGOGICA
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

H

. BASE LEGAL:

a. Constitucion Politica del Peru

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
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado porDecreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 143-2019-SERVIR-PE.

e. R.M. N°003-2025-MINEDU

f. Ley N°27806-Ley de transparencia y de acceso a la informacién publica.

g. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.



Il. PERFIL DEL PUESTO

f:lrgann o Unidad Organica: Area de Gestion Pedagdgica o Institucional, segin defina la UGEL en funcidn a su estructura.

Nombre del puesto: Profesional Il para Equipo Itinerante de Convivencia Escolar

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

Fuente de Financiamiento: RH'DD :[HDR |:|0tms Especificar:

Programa Presupuestal: 9002. Asignaciones Presupuestarias que no resultan en Productos
Actividad: 5003934
Intervencisn: Estrategia para el fortalecimiento para la gestidén de la convivencia escolar, la prevencidn y la

atencidn de la violencia en las instancias de gestion educativa descentralizada

Desamcllar vy 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 gestion de la convivencia escolar, la prevencidn y atencidn de la viclencia en las instancias de gestion
educativa descentralizada.

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas focalizadas, de acuerdo a la planificacion anual gue defina el Ministerio de
Educacidn, la misma que deberd realizarse en coordinacidn con el Especialista de Convivencia Escolar de UGEL, de manera
presencial y a distancia, haciendo uso de los medios tecnoldgicos disponibles (video llamadas, comeos electrénicos, llamadas
telefdnicas u otros), si el contexto asi lo requiere.

Coordinar con el personal directivo de las instituciones educativas focalizadas, la implementacion de la estrategia de convivencia
escolar, asi como informar oportunamente a la UGEL, DRE/GRE y Minedu sobre el estado de la misma, los resultados yio
dificultades identificadas. Asi también, brindar asistencia técnica en la construccidn del diagnostico participativo de convivencia vy
violencia escolar y en el desamollo de los ajustes a los instrumentos de gestidn para promover el bienestar en las instituciones
educativas focalizadas.

Desamollar yfo fortalecer las competencias profesionales del personal de las instituciones educativas focalizadas, para promover la
educacidn socicemocional de toda la comunidad educativa, con especial énfasis en las y ks estudiantes.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la problematica de la viclencia y promover su pariicipacion activa en la consolidacidn
de la escuela como un espacio seguro, libre de violencia y discriminacidn.

Desamollar y fortalecer capacidades en los integrantes de la comunidad educativa para la promocion de la convivencia escolar, la
prevencion y la atencién oporiuna de los casos de violencia conira nifias, nifcs y adolescentes. Asi como, apoyar en la asistencia
técnica gue realiza el Especialista de Convivencia Escolar de la UGEL para la atencidn de casos de violencia escolar en las
instituciones educativas focalizadas.

Brindar asistencia técnica para la organizacion del Comité de Gestion del Bienestar, la elaboracion e implementacion del Plan
Tutoria y Orientacion Educativa y Convivencia Escolar, garantizando la inclusion de actividades vinculadas a convivencia escolar y
la prevencion de la violencia en la escuela, priorizando la formulacidn de las normas de convivencia y medidas comectivas desde
el enfoque de derechos; asi como el fortalecimiento de la participacidn estudiantil.

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

Participar de las capacitaciones a distancia o presenciales que convoque el Equipo de Fortalecimiento de la Gestion de la
Convivencia Escolar del Ministerio de Educacién, la Direccitén Regional de Educacion y/o la Unidad de Gestioén Educativa Local.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencidon y atencicn
de la viclencia, ¥ a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Grganos. y Unidades Crganicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Establecimientos de Salud, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.




B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos C)¢ Se requiere

0 Mo vy para el puesto Colegiatura?
::;;"‘ m Egresado s | x No
o ) Profesor o docente.
:' Primaria I I I I | |Baclwer v
¢ Requiere Habiltacion
Profesional?
[] secwndaia [ [ [ ] [[x] 7itwioiicenciatura
Técnica Bési z .
(102808 Maestria slx|
No aplica
Técnics
Superior (30 4 Egresado Thwlado
afos)
E Universitano I I | x | I |Dodomdo
No aplica
:lEgmsado :]rmm

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

|Geetién de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atenciéon de la violencia en las instituciones educativas. ]

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

Cursos relacionados a:

Convivencia escolar, tutoria y orientacién educativa; o

Proteccioén y derechos de Ninos, Ninas y adolescentes o atencion de victimas de violencia; o
Gestion de proyectos educativos, sociales o comunitarios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No | gacico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noapiica | Basico | Intermedic | Avanzado
Procesador de textos

(Word: Open Office, x Inglés x
Write, atc.)

Hojas de calculo (Exosl,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power <« | 1 1 ..

Point, Prez |, etc.)
(Otros) X




Expu'imt.ia General
Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; la s2a en & sector publico o privado
[01 afo

Experiencia Especifica

A, Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia®

|I]lE meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el iempo requerido en el sector pablico:

|I"d|:| aplica.

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

Practicomts Auxiiar o : . Supervisor e g Hrea o
Proess et X Anasta Especiaksia Coardh D

* Se requigne para la experiencia especiica gue al menos haya desempenado el rol de docente futor,

Mo aplica

4 5e requiere nacionalidad peruana? |:[ sl |I[ Mo

Anote el sustento: |Nu aplica

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, arganizacidn de la informacicn.

Lugar de prestacidn del servicio: Unidad de Gestidn Edwcativa Local & Institucion Educativa focalizada

Los contratos tenen vigencia a partir del mes de marzo y puaden ser prorrogados
dentro ded ano fiscal.

5/ 3,064.18 (Tres Mil Sesemta y Cuatro y 197100 Soles) mensualas, incluye os
montas y afiliacionss de Ley, asi como toda deduccion aplicable al rabajador.

Duracidn del contrato:

Remuneracidon mensual:

* Jornada sermanal minima de 40 horas y maxima da 48 horas.

* Mo tener impedimentos de contratar con el Estado.

* Nao tener antecedentes judiciales, policiales o penalkas.

* Mo haber sido condenado o estar procesado por los delitos senalados en la Ley N°
25038, su Reglamento y modificatonas.

* Mo haber sido condenado por los delitos senalados en la Ley N° 30901,

* Mo tener sancian par falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

("] 5e debe precsar gue o sefalado en dichas anexos 5on condiciones y requskos minkmos.



lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

PREPARATORIA

1

Aprobacion de la convocatoria.

24 de marzo del 2025

Comité Evaluador

2

Publicacién del proceso en el Portal Talento Perd.

24 de marzo al 07 de abril
del 2025

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal
institucional de la UGEL Jauja.

Del 28 de abril al 07 de abril

Comité Evaluador y

http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook UGEL
JAUJA

(A partir de 05:00 pm)

3 http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook UGEL del 2025 Responsa,b!e de
Informética
JAUJA
Del 03 al 07 de abril del

4 Presentacion de expedientes de manera presencial 2025 Mesa de Partes de la

por mesa de partes. (8:00am a 12:30 m. y de UGEL Jauja
02:30 a 05:00 pm)
SELECCION

5 |Evaluacion Curricular 07 y 08 de abril del 2025 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la Evaluacion

6 Curricular en el portal institucional de la UGEL| 09 de abril del 2025 (5:30 Comité Evaluador y
Jauja__http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook pm) Responsable de Informética
UGEL JAUJA

7 Presentacion de reclamos de manera presencial por | 10 de abril del 2025 (8:00 | Mesa de Partes de la UGEL
mesa de partes. am - 12:00 m) Jauja

8 |Absolucién de reclamos. 10 de abril d?l 2025 (2:30 Comité Evaluador

pm — 5:30 pm)

Publicacion de resultados finales de la Evaluacion

9 Curricular en el portal informéatico institucional. 10 de abril del 2025 (A Comité Evaluador y
http://www.ugeljauja.gob.pe/ o Facebook UGEL partir de 5:00 pm) Responsable de Informatica
JAUJA
Publicacion de cronograma para la entrevista) . 4o il el 2025 (A Comité Evaluador y

10 |presencial. http://www.ugeljauja.gob.pe/ 0 . ; -
Facebook UGEL JAUJA partir de 5:00 pm) Responsable de Informatica

11 |Entrevista presencial — sede UGEL Jauja. (191 gg :r?]n_l f;%lozgrig)) Comité Evaluador
Publicacion de Resultados Finales en el portal

12 informatico institucional. 11 de abril del 2025 Comité Evaluador y

Responsable de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

13

Adjudicacion de manera presencial — sede UGEL

14 de abril del 2025 (10:00

Comité Evaluador

Jauja. am) Recursos Humanos
14 |Inicio de contrato. 15 de abril del 2025 Recursos Humanos
NOTA:

La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion se realizara en
el FACEBOOK Institucional y www.ugeljauja.gob.pe. Siendo responsabilidad de cada postulante
revisar dicha informacion.



http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/
http://www.ugeljauja.gob.pe/

V. ETAPA DE LA EVALUACION

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

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Requisitos académicos 15
Capacitacion 15
Experiencia laboral 20
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30 50
ENTREVISTA
Conocimientos técnicos principales 25
Evaluacion de competencias 25
Puntaje Total de Entrevista 35 50
PUNTAJE TOTAL 65 100

e Las etapas de evaluacidn curricular y entrevista se aprueban con un puntaje minimo y tienen
caracter eliminatorio.

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:
a) Postulaciény prohibiciones:
Los interesados que deseen participar en el proceso de seleccion deberan presentar su expediente por
mesa de partes y adjuntar su hoja de vida documentada.
Consideraciones

El postulante sera responsable de los datos consignados en la ficha de postulacién, que tiene caracter
de declaracién jurada, en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el
procedimiento administrativo civil o penal correspondiente, asimismo, debera tener presente lo
siguiente al momento de postular:
e Leer previamente las bases del presente proceso CAS y de considerar que retdne los requisitos
del perfil del puesto, debera llenar cuidadosamente el formato de la hoja de vida, respetando
los campos obligatorios consignados en dicho formato.

e No podra registrarse a mas de una convocatoria dentro de un cronograma de postulacion.
e Debera registrar informacién asociada y relevante al puesto convocado.

e El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizacién de la siguiente fase segln el cronograma de la convocatoria.
b) Evaluacidn Curricular

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos presentados por
los postulantes, los cuales sustentaran lo declarado en el formato hoja de vida, y se verificara el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (perfil del puesto).

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) puntos y el maximo es (50) cincuenta
puntos.

En caso los candidatos no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos en el curriculo
documentado, seran calificado como “NO CUMPLE”.

Consideraciones:



Excepcionalmente el tiempo de duracién de las practicas profesionales se considera como experiencia
para el sector publico, Unicamente se podra validar el Ultimo afio de practicas preprofesionales
desarrolladas en el marco del D.L. 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicio en el sector publico (de acuerdo con el informe técnico N° 1627-2018-
SERVIR/GPGSC), previo a la emisiéon del DL. N° 1401 también se consideran las practicas
preprofesionales.

c) Entrevista Personal

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluard conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromisos del candidato, entre otros aspectos alineados a los
requisitos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es de cincuenta
(50) puntos.

Las entrevistas se realizardn de manera presencial por tanto el postulante deberd portar su DNI.

VI. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

8.1. Los documentos (segun el presente modelo) deben presentarse atendiendo las condiciones y
requisitos minimos exigidos en la convocatoria, en el lugar de inscripcion indicado y dentro de las
fechas y horarios establecidos.

8.2. Presentar la documentacién sustentadora de los requisitos minimos que se solicitan en la
convocatoria, junto con sus respectivas Declaraciones juradas firmadas y en original, respetando el
siguiente orden: (Empezar a foliar desde la ultima pagina hacia la primera pagina)

a. Ficha de postulaciéon (Formato de Hoja de Vida) con datos completos y firmada (Anexo N°
01).

b. Declaraciéon Jurada firmada - Autenticidad De Documentos original (Anexo 02).
Anexo de recoleccion de datos y autorizacidén para contacto (Anexo 03)

d. Declaracidn jurada de no estar registrado en el registro REDAM, (REDECI), (RNSSC) y no haber
cometido delito doloso o tener otra clase de impedimentos. (Anexo 4).

e. Declaracién jurada de no configuracion de nepotismo (Anexo 05)
Declaracidn jurada de régimen pensionario (Anexo 06)

g. Luego, adjuntar copia simple de todos los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos sefialados en el perfil del puesto.

h. Adjuntar copia de DNI.

VIl.  REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

e No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempenfiar funciones publicas.

e No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con servidores que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccidn.

e No estar inmerso en la prohibicidn constitucional de percibir simultdneamente doble
remuneracion y/o pensién a cargo del Estado.

e No poseer antecedentes penales ni policiales.

e No estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.



VIIl. RESULTADOS DE LA EVALUACION

La relacidn de postulantes que resulten ganadores se publicard en el portal informatico institucional
http://www.ugeljauja.gob.pe / o Facebook de la Unidad Ejecutora Educacion Jauja.

De conformidad con la normativa del Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, no existe la
posibilidad de cuestionar los resultados de la evaluacién, salvo en la etapa de reclamos la presunta
mala evaluacién del CV.

IX. ADJUDICACION DE PLAZAS
La adjudicacidon de plazas sera en estricto orden de prelacion.

X. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Dentro del plazo maximo de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados, el seleccionado debera suscribir el respectivo Contrato Administrativo de Servicios,
Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba se procedera a notificar al que quedo en
segundo puesto en orden de mérito para que en el plazo sefialado anteriormente se proceda a la
suscripciéon del contrato. De la misma manera, en caso no se suscribiera con el segundo se procedera
a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo para la suscripcidn del respectivo contrato.

XI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.1 Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
a.2 Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

a.3 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

b. Cancelacion del proceso de seleccidon

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

b.1 Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b.2 Por restricciones presupuestales.
b.3 Otras debidamente justificadas.

NOTA:

EL POSTULANTE GANADOR QUE RENUNCIE A SU PLAZA, LA CUAL ESTARA REGISTRADA EN LA BASE DE
DATOS, QUEDARA IMPEDIDO DE VOLVER A POSTULAR A CONVOCATORIAS POSTERIORES EN EL
PRESENTE ANO FISCAL.

LA COMISION.



http://www.ugeljauja.gob.pe/

