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PROCESO CAS N° 001-2020-GRSM-DRE/U.E.307-UGEL BELLAVISTA

CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DE LAS ESTRATEGIAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTALES 0090, EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE BELLAVISTA.

l. GENERALIDADES:
1.1. Objeto de la convocatoria:

Contratacion de personal profesional, técnico y de servicio general bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), Implementacion de la Jornada Escolar Completa en
las Instituciones Educativas Publicas de nivel secundario de Educacién Basico Regular; de la Unidad
de Gestion Educativa Local Bellavista.

. Dependencia solicitante:
Area de Gestion Pedagogica y Oficina de Operaciones de la Unidad de Gestion Educativa Local
Bellavista.

. Dependencia encargada de realizar el proceso:

Oficina de Operaciones y Area de Gestion Pedagégica de la Unidad de Gestion Educativa Local, a
través del Area de Recursos Humanos.

. Puestos de trabajo
A. Programa Presupuestal 0090-PELA

Intervencién / Dependencia
N° Accidn PUESTO DE TRABAJO Encargada de
Pedagégica Realizar el Proceso

Acompafiamiento Pedagogico de Educacion

1 Secundaria Comunicacion para II.EE
0090-PELA Polidocente UGEL Bellavista
5 Apoyo Educativo
1. Base Legal:

«  Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.
= Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
= Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estado.
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Ley N° 29849, Establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de IIEE publicas y privadas, implicados en delitos de terrorismo, apologia al
terrorismo, delitos de violacion de la Libertad Sexual y delitos de Trafico llicito de drogas;
crea el Registro de Personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito de violacion de la Libertad Sexual y Tréfico llicito de drogas y modifica
los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del
Sector Piblico para el Afio Fiscal 2020,

D.L. N° 1057 y su modificatoria, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Resolucion Ministerial N° 027-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica: Disposiciones
para la aplicacion de las intervenciones y acciones pedagégicas del Ministerio de Educacion
en los Gobiernos Regionales en al afio fiscal 2020.

lIl. PUESTOS DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE SELECCION:

1. PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090: LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE LA

EDUCACION BASICA REGULAR.
Acompafiamiento Pedagdgico de
UGEL Educacion Secundaria Comunicacion
para |lEE Polidocente
Bellavista 1
TOTAL 1
INSTITUCION EDUCATIVA Apoyo
UGEL Educativo
4 0760 “JOSE SILVERIO OLAYA 1
BALANDRA” - LIMON
TOTAL 1 |
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lIl. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DE LOS PUESTOS:

3.1.PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090-PELA

a) ACOMPANANTE PEDAGOGICO DE EDUCACION SECUNDARIA ~COMUNICACION PARA
HEE POLIDOCENTE

Organo o unidad organica Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL

Nombre del Puesto Acompaiiante Pedagégico de Educacién Secundaria — Comunicacién
para lIE. Polidocente.

Dependencia jerarquica Jefe (a) de Gestion Pedagogica.

Fuente de financiamiento RROO

Programa Presupuestal 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de EBR

Actividad 5005637

Intervencién Acompaiamiento Pedagdgico a lIEE. Polidocentes de Educacion Basica
Regular.

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar las competencias profesionales de los docentes de las instituciones educativas Polidocentes de
educacion basica regular, para mejora de la practica pedagégica que incida favorablemente de los
estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar y organizar la implementacion del acompafiamiento pedagdgico atendiendo las caracteristicas y
necesidades individuales y colectivas y el contexto de la institucion educativa en la que labora.

Desarrollar los modulos de Acompafiamiento Pedagégico a partir de la observacion, registro y andlisis de
evidencias sobre la practica pedagdgica, promoviendo la reflexion y autorreflexion del docente a nivel
individual y grupai, orientando la mejora de su practica pedagdgica que incida en los aprendizajes de los
estudiantes.

Promover el trabajo colaborativo a nivel de la lIEE., generando condiciones para la conformacion de
comunidades de aprendizaje y el fortalecimiento de la autonomia institucional con el liderazgo directivo.

Coordinar con los equipos técnicos de las IGED el desarrollo del Acompafiamiento Pedagogico e informar
permanentemente sobre los logros y oportunidades de mejora en la practica pedagdgica de los docentes
a su cargo a nivel institucional.

Retroalimentar a los docentes a su cargo para la mejora continua de su practica pedagogica considerando
las competencias profesionales previstas en el Acompafiamiento Pedagdgico.

Registrar y reportar de manera sistematica ios avances y resuitados dei Acompafiamiento Pedagégico.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Area de Gestion Pedagogica de la UGEL

Coordinaciones externas: Ministerio de Educacion, Direccidn Regional de Educacion, Unidad de Gestion
Educativa Local e Instituciones Educativas, otros.
FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Universitario

Grado (s)/Situacion académica y estudios requeridos para el puesto: Titulo Profesor /Licenciatura en
Educacion Secundaria con especialidad en Lengua y Literatura, Comunicacion o afines a la especialidad.
Colegiatura o habilitacion profesional: No se requiere.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos

principales requeridos para | - Conocimiento de las politicas educativas nacionales, regionales y
el puesto. locales.
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- Conocimiento de documentos orientadores: Marco del buen
desempefio docente, Marco del buen desempefio del director,
Curriculo Nacional, otros.

- Conocimiento en gestion escolar, normativa para el desarrollo del afio
escolar y normativa especifica del nivel secundario.

Cursos y programas de
especializacion requeridos y
sustentados con
documentos.

- Cursos y/o especializaciones en temas pedagégicos que se hayan
realizado en los Gltimos 05 afios.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90
horas.

Conocimientos de ofimatica

- Procesador de textos basico (Word, Open Office Write, etc.).
- Hojas de célculo basico (Excel, Open Calc, efc.).
- Programa de presentaciones basico (Power Point, Prezi, elc.).

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 05 afios de experiencia general en el sector Educacion plblico o
privado

Experiencia especifica

- 03 afios lectivos de experiencia como docente de aula en el nivel
Educacion Secundaria - Especialidad en Lengua y Literatura,
Comunicacion o afines a la especialidad, ya sea en Ii.EE., publicas o
privadas

- Minimo 01 afio de experiencia en formacion docente o docencia en
educacion superior o capacitacion docente o asistencia técnica o
especialista en UGEL/DRE o experiencia en el cargo directivo II.EE.
Polidocente, o coordinador pedagégico II.EE JEC , o Asesor de Area
de IL.EE.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo, Empatia, Resolucion de confiictos, Adaptacion ai Cambio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del
servicio

Unidad de Gestion Educativa Local.

Duracion del contrato

01 de octubre al 31 de diciembre y pueden ser prorrogados dentro
del aiio fiscal.

Remuneracién mensual

Tipo D: §/. 3, 700.00 (Tres Mil Setecientos y 00/100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas.

- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901.

- Contar con las herramientas virtuales que permitan realizar trabajo
remoto y/o mixto.
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b) APOYO EDUCATIVO

Organo o unidad organica Institucion Educativa

Nombre del Puesto Apoyo Educativo

Dependencia jerarquica Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de financiamiento RROO

Programa Presupuestal 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de EBR
Actividad 5005629

intervencion Jornada Escolar Compieta - JEC

MISION DEL PUESTO:

Contribuir a la generacion de condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagdgicas,
promoviendo la interaccidn y el dialogo entre los estudiantes y docentes para la mejora de los aprendizajes,
asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos

FUNCIONES DEL PUESTO:

Apoyar la labor del docente en la conduccion de actividades especificas y generales de la institucion
educativa (formaciones, actos civicos, y ofras celebraciones educativas, asi como en recreos) de manera
permanente.

Informar a los directivos y tutores sobre la inasistencia de estudiantes con el fin de atender y tomar acciones
de intervencion.

Informar oportunamente a los directivos sobre inasistencias de los docentes para tomar acciones que no
afecten al desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes.

Registrar y comunicar sobre incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad
educativa, previniendo discriminacion y violenciaen la |L.E

Identificar conductas y promover la resolucion de conflictos entre los estudiantes en base al dialogo. Luege
de comunicar al tutor yo coordinador de tutoria para las acciones respectivas.

Informa a los estudiantes de las actividades pedagogicas a realizarse cada dia y le recuerda los acuerdos
y compromisos de convivencia democréaticaen el aulay en la |.E

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la |.E. Registra la asistencia, faltas, tardanzas,
permisos y el registro de la agenda escolar y reporta al Coordinador Administrativo y de Recursos
Educativos.

Garantizar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas. Talleres, laboratorios y de otros espacios de
aprendizajes en horas programadas

Contribuir al mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando alos actores
delal.EE., sobre las normas para su uso y conservacion, en coordinacion con el Coordinador Administrative
y de Recursos Educativos.

Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la If.EE.

- | COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: Unidades o areas de Instituciones Educativas.

Coordinaciones externas: Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional
de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Universitario Superior Incompleta

Grado (s)/Situacion académica y estudios requeridos para el puesto: Titulo/Licenciatura : Estudiante
como minimo del VI ciclo culminados de estudios pedagogicos o en Educacion Psicologia o Enfermeria.
Colegiatura o habilitacion profesional: No requiere.
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CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos
principales requeridos para
el puesto.

Estrategias pedagdgicas para facilitar Ia relacion e interaccion con y
entre los estudiantes.

Orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

De estrategias de promocion de vinculo ILEE., con las familias y la
comunidad.

Cursos y programas de
especializacion requeridos y
sustentados con
documentos.

Curso de ofimatica.

Conocimiento sobre Gestion Escolar, Normativas JEC: compromiso
de gestion escolar RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion de
modelo JEC vigente.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90
horas.

Conocimientos de ofimatica

- Procesador de textos Basico (Word, Open Office Write, efc.).
Hojas de calculo Bésico (Excel, Open Calc, etc.).

(Evaluacitn TIC) - Programa de presentaciones Basico (Power Point, Prezi, etc.).
EXPERIENCIA:

Experiencia general | - 01 afio de experiencia general.

Experiencia especifica - 06 meses como auxiliar o apoyo pedagogico en educacion o docente

de aula.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

intencion, control, adaptabilidad, empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del
servicio

Institucion Educativa.

Duracién del contrato

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2020 y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

Remuneracion mensual

$/1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

- Jornada semanal minima de 48 horas.

- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del director de la institucion Educativa
en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato
superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,

- Contar con las herramientas virtuales que permitan realizar trabajo
remoto y/o mixto.
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION:

4.1 Cronograma del proceso:
PRIMERA ETAPA: Convocatoria FECHAS RESPONSABLES
1 Registro y difusion de las ofertas laborales |Del 07 al 18 de|Responsable de Recursos
en el aplicativo informatico de SERVIR setiembre de 2020 Humanos
Publicacion de la convocatoria en la pagina Del- 18 & 48 da Oficina de Relaciones
2 web de laDRESM y las UGEL, através de | . Publicas de la DRE y las
X e setiembre de 2020
medios de comunicacion. UGEL
Presentacion de  cumiculo  vitae
documentada en PDF (MESA DE PARTES : Secretaria General
3 VIRTUAL) o al siguiente comeo SUAVY 1 o, Bten DREMUGEL, segun
X de 2020
mberru@ugelbellavista.edu.pe corresponda.
SEGUNDA ETAPA: Evaluacion curricular FECHAS RESPONSABLES
Evaluacion de requisitos minimos del| 22 de Setiembre de 23 o
4 i ; LU L Comision de Evaluacion
curriculo vitae, eliminatoria. 2020
5 Publicacion de los resultados preliminares | 22 de Setiembre de Boniaidnie Evaliatitn
de la hoja de vida 2020
6 Presentacion de reclamos via virtual. 230 Sefiomire do U<l Postulantes.
(1:00 PM)
7 Asolies 0 reciamgs y pgbhcacuon L 23 de Setiembre de 2020 | Comision de Evaluacion
de resultados del curriculo vitae.
TERCERA ETAPA: Entrevista personal FECHAS RESPONSABLES
Entrevista personal virtual, eliminatoria
8 Hora 10: 00 am (15 minutos cada |24 de Setiembre de 2020 | Comisién de Evaluacién
postulante)
9 Publicacion de resultados finales. 24 de Setiembre de 2020 | Comision de Evaluacion
CUARTA ETAPA: Suscripcién del contrato FECHAS RESPONSABLES

10

Suscripcion y registro del contrato

25 de Setiembre de
2020

Oficina de Operaciones y la

Oficina de RR.HH.

11

Reporte del informe a la DRESM.

28 de agosto de 2020

Comision de Evaluacion
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Todas las etapas de proceso de contratacion CAS, se desarrollaran de manera virtual, tienen carcter
eliminatorio y se desarrollan segin lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del

Decreto legislativo N° 1057.

Larevision de requisitos minimos tiene carécter eliminatorio y no oforga puntaje. Los postulantes que

logren pasar cada etapa asumiran el puntaje de la evaluacion de su hoja de vida correspondiente;

los aspectos de evaluacion para el proceso de seleccion son:
4.2.1. Parala evaluacion de los postulantes

PONDERACION PONDERACION DE LOS
EVALUACIONES ETAPAS DE CRITERIOS DE
EVALUACION EVALUACION
A. EVALUACION DE LA HOJA DE 100%
VIDA 5
A1. Formacion académica:
, . 25%
Profesional, técnica y grados.
A2, Conocmen.tog tec'r}lcos: Cursos y 50% 20%
programas de especializacion.
A3. Experiencia laboral general 20%
A4 Experiencia laboral especifica 35%
B. ENTREVISTA FINAL 100%
C1. Dominio tematico de la estrategia 25%
C2. Capacidad de Liderazgo 50% 20%
C3. Iniciativa y actitud 20%
C4. Conocimiento de normatividad
i 35%
solicitada en el perfil
PUNTAJE TOTAL: 100%
V. FINANCIAMIENTO:
e Unidad Ejecutora 307 - Educacion Bellavista
e Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios.
e Funcion 22 Educacion.
e (Categoria Presupuestal Programas Presupuestales (0090 y 0080)
e Especifica de Gasto 2.3.2.8.1.1 Contrato Administrativo de Servicios.

2.3.2.8.1.2 Contribuciones a Essalud de CAS.
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5.1.  Documentacion a presentar:

Los documentos debidamente foliados, seran presentados en formato PDF en la MESA DE PARTE

VIRTUAL o al siguiente correo mberru@ugelbellavista.edu.pe, segiin formato publicado en portal
WEB de la Unidad de Gestion Educativa Local de Bellavista, en los dias y horas sefialadas en el

cronograma.

5.2.  De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada debe ser llenada obligatoriamente a computadora; la hoja de vida tiene
caracter 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.

Documentacion adicional:

e Declaracion Jurada de acuerdo a los anexos.
e Copia de DNI actualizado.

De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
5.4.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
¢ Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion
del proceso.

5.4.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e Otras debidamente justificadas

5.4.3. Descalificacion del proceso de seleccion
Constituye causal de descalificacion lo siguiente:

La no presentacion de la Ficha de Inscripcion (anexo 01).

Ficha de Inscripcion con llenado incompleto.

La no presentacién de su DNI, en la entrevista final.

La presentacion al mismo puesto en diferentes UGEL.

Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de seleccion,
seran resueltos por el comité de evaluacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Para el proceso se considera experiencia laboral, aquellas que sean acreditadas con Constancias
ylo certificados laborales acorde al cargo que postula, incluso los que se hayan efectuado con
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anterioridad a la obtencion del titulo profesional o técnico, sin considerar las practicas pre-
profesionales.

b) Los postulantes deberén contar con las herramientas virtuales, que permitan el desarrollo de las
etapas del proceso.

¢) El personal podréa ser incorporado bajo las modalidades de trabajo presencial, trabajo remoto o una
modalidad mixta de trabajo presencial con trabajo remoto.

d) Los diplomados y/o especializacion deben ser acreditados con el certificado o calificaciones de los
modulos o asignaturas de estudios.

e) Los postulantes aptos deben presentarse obligatoriamente a las etapas del proceso de evaluacion
que les corresponde, caso contrario seran eliminados automaticamente del proceso.

f) Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de seleccion, seran
resueltos por la Comision de Evaluacion.

VL ANEXOS:

Solicitud de Inscripcion a Proceso de Seleccion.

Anexo N°® 01: Declaracion Jurada 1-A, 1-By 1-C.

Anexo N° 02: Formato Estandar de Hoja de Vida.

Los formatos estéan publicados en el portal WEB: ugelbellavista.edu.pe.
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Bellavista, Setiembre de 2020.
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