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AREA DE SUPERVISION Y GESTION
DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL ISEGESTIONTIVO
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO Lg‘gﬁl%ﬁ" ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS. | s

Perfll de Puesto de Especialista en Conv:venma Escolar
- “UGEL Lima Metropolltana

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo o unidad organica: Area de Supervisién y Gestion del Servicio Educativo
Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Convivencia Escolar

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Supervision y Gestién del Servicio Educativo
Dependencia funcional: No aplica

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 informacion correspondiente y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del Comité de Tutoria y
Orientacién Educativa de las instituciones educativas para la gestién de la convivencia escolar, el desarrollo 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 gestién 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 orientacion educativa para la
gestién de la convivencia escolar, prevencion y atencién de los casos de violencia escolar.

Promover el desarrolio de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacién 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 Tutoria, Orientacién Educativa y
5 |Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucion 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 region con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensoria del Pueblo,
7 |Direccién Regional de Salud (DIRESA) y otros, para la Promocién de la Convivencia, Prevencion de la violencia
escolar y atencion de casos.

8 |[Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, etc.
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDAPES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGHRENESP DE.
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS, | '*-*DF SUPERVIS

FORMACION ACADEMICA -

A) Nl_v':e i E Sticative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C.) ¢Se requiere

para el puesto Colegiatura?
":::’: ;:;: Egresado(a) X {si No

Bachiller Licenciado en Psicologia.

B ER

e 0 [

¢ Requiere habilitacién

]Secundaria D D X lTiLqu! Licenciatura |profesional?
|Técnica
., |Basica Maestria X [|si No
(1 62 afios)
No aplica.
Técnica
-~ }Superior Egresado Titulado
~ (3 6 4 afos)
Universitario/S
X Juperior X Doctorado
Pedagdgico No aplica.
Egresado | Titulado

conogmENTos

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.

Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencién de la violencia en Ias instituciones educativas.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

Cursos relacionados a la tutoria, orientacién educativa o convivencia escolar y/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
. No . |Interme | Avanza No 5 ’
OFIMATICA splica Basico dio do IDIOMAS aplica Baésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Power Point X4 v | He
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL ER-LAS: ; -GESHN——
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.

3 afios.

Experiencia Especifica

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

|2 anos. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afo. I

C. Marque 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 .
Dpro‘fasional |:|Asistente DAnahsta I:IEspemai:sta DCoordinador [:IDplo. DGereme o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

[No Aplica
‘ X |N0

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
Anote el sustento: permita trabajar en el Perd. Asimismo, debera contar con la habilitacién o permiso para
desempefiarse como psicélogo en el pais.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad si
peruana?

HABILIDADES O COMPETENCIAS =

Empatia, analisis, comunicacion oral, organizacion de la informacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .

Lugar de prestacién de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccidn de la Sede]

Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral,

S/. 4 000.00 soles
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:
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Area de
Recurses Humanos

“Ano de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria.

12/03/2019

Direccién

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del empleo.

14/03/2019 al
27/03/2019

Area de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en el Portal

14/03/2019 al

Area de Recursos

Web de la UGEL.02 www.ugel.02.gob.pe 27/03/2019 BUENos
Presentacion de la hoja de vida NO
documentada mas anexos, en la siguiente Mesa de Partes de la
. A 28/03/2019 y i N
direccién: Jr. Antén Sanchez N2 202 Urb. 29/03/2019 Unidad de Gestion
Miguel Grau - Distrito de San Martin de Educativa Local N202
Porres. Lima - Perd.
~ SELECCION

Evaluacioén de la hoja de vida 01/04/2019y Area de Recursos

02/04/2019 Hainatios
Publicacion de resultados de la evaluacion 03/04/2019 Area de Recursos
de la hoja de vida en: www.ugel02 .gob.pe Humanos
Entrevista Personal )
Lugar: Unidad de Gestion Educativa Local 04/04/2019 RPES e Recursos
N202 Humanos
Publicacion de resultado final en el portal 04/04/2019 fies o RAMTERS

web de la U. de Gestion Educativa N202

Humanos

USCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato y Registro del
Contrato

05/04/2019

Area de Recursos
Humanos.




