e

Grgano o unidad orgénica ;

Nombre del puesto ;

Dependencia jerarquica lineal :

Dependencia furcional :

Puestos a su cargo :
Cantidad :

Institucion Educativa

Personal de Mantenimiento

Director(a) de la lIE

No Aplica.

No Aplica.

Contnbmr a bnndar un mejor servicio educativo a través del ordenamiento, mantenimiento y impieza permanente de los espacios de la |.E., ambiente de

aprendizaje, equipos y materiales educativos.
ot

Tt

4 [Realizar permanentes actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, cuidando la organizacion de los materiales y equipos de la IE.

2 |Informar sobre al Coordinadar Adminisirative y de recurscs sobre las condiciones de Instalaciones, mobiliario y equipos de la LE.

3 {Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y materiales educativos.

4 |Apoyar el desarrolio de actividades escolares especiales; en aspectos de logistica e instalaciones varias.

5 [Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.

institucion,

P Realizar labores de consejeria y seguridad orientado el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales y/a vehiculos de la

7 |Ctras actividades inherentes a sus funciones que designe e Organo Directivo de la institucion Educativa.

%ﬁ Técnlea Supericr
= i1 0 4 afios)

No aplica

-JUniversilario

No aplica

Desempeno eficaz en el trabajo en beneflclo de los estudiantes y la comunidad educativa.
Manejo crganizado de los insumas y recursos de mantenimiento.
Manejo eficiente de procedimiento, Técnicas, insumos y herramienias de manienimiento.

Conocimisnto sobre la normativa JEC, RM 451-2014-MINEDU, NT de lmplemeniaclon del modelo JEC Vngente
B) Curso"'y Programas de especlahzacmn requendos ¥ sustentados con daci It

Nofa: Cada curso deben terer no menos de 12 horss de capac:factbn ylos pmgramas de especra'f.lzac.lén RG WMENOS de 90 horas

| avaiaze

Provesador de lexlos (Wo:dJ Open Office) X

Inglés X

Hojas de cdiculo (Excal; Open GCal, ol X




Programa de presentaciones (Pawer Point} X I I ! I

{Otres) X Chservaciones:

Expenencla Genera :

Indigue la car;hdad tolal da aﬁcs de expenencla laboral; ya sea en el seclor publlcn [ pnvado

|1 afios

Experlencla Especiﬁca S

A indique e tiempo de expenencla requerlda para et puesto en Ia funcu}n 0 la matena
]6, meses en mantenimiento ¢ limpieza |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ef tiempo requerido en el sector pblico;
|Nc> aplica I

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e sector piblico o privado:
{No aplica)

DFracticaﬂie plofesionalD ::S::.;: Dnnalista DESpedaﬂsla DSupesvism' Coordinador Glefe de drea o Dpto DGeremenDirecmr

* Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionaf para ef puesto

I,ND aplica , _ |

Orden Iniciativa, Compmbac;on de ohjetos Atencion.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CON'!'RATO

\%\ T TDETALLE

Duracién del contrato Los contratos tieran vigencia 3 meses y pueden ser prorrogados dentro det afio fiscal,

§/. 1,4150.00 {Mil Ciento cincuenta Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

uneracio . - .
Rem cion mensual como foda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales.

No tener impedimentos para centratar con ef Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales ¢ de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No tener sancian por falta administrativa vigenie.

La supervisién de la labor efectuada por ef trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de a Institucion Educativa en la que preste el servicio, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior,

Ofras condiciones esenciales del confrato

Cronogramas y Etapas del Praceso ©. - = =

Etapas def Proceso Cronograma Responsable
CONVOCATORIA
1 Aprobacion de la convacatoria 2510612019 Area de Planificacion y Presupuesto/Area de
Recurses Humanos
Presentacion de Bases en ef Ministerio de Trabajo 26/06/2019 al 09/07/2019 Area de Recursos Humanos-ERS
y Promocion del Emplac
Presentacion de la convocatoria en Ia pagina web: 26/06/2019 al 09107/2019 Area de Recursos Humanos-ERS

www.ugel01.gab, pe

Presentacion de curriculo vitae Unidad de Gestidn . .. . .
Equipo de atencion al usuario y gestion

Educativa Local N° 01. Av, Los Angeles SIN. San 10/0712018 :
h documentaria
Juan de Miraflores
SELECCION
5  |Evaluacion de curriculo vitae 1y 12/07/201% Area de Recurses Humanos-ERS
6 Publicacion de resuitados del curriculo vitae 15/07/2019 Equipo de Tecnologias de la informacion

7 |Entrevista personal - Sede UGEL 1 16/07/2018 Comité




Publicacidn de resuitade final en el portal ) . .
8 snstitucional en la UGEL 01, 1710712019 Equipo de Tecnologlas de la informacién
SELECCION

Suscripcion de} Confrato 18/07/2019 Area de Recurs ERS

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

EVALUACIONES/INSTRUMENTO PESD PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 35 50
FORMATO DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 50
MATRIZ DE CRITERIOS

PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo ef postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatono sefialado para pasar a la siguiente etapa. El
proceso se llevara a cabo a través del Comité de Evaluacion.

1. EVALUACION CURRICULAR

a. Formacién académica: Los estudios yfo especialidad que se requisren para cubrir el puestofcargo.

b. Experiencia:

Experiencia General

Entendida como el tiempo disrante el cual la personat ha acumulado experiencia laboral pudiendo ser en el sector publico y/o privado, segln se determine en
las especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida coma el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas 2 la actividad o especialidad que
SE convoca, segin se determine en las espacificaciones.

¢. Capacilacion / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titulo y ofros que acrediten una fermacién académica especializada en determinada
materia.

3. ENTREVISTA PERSONAL

Es 1a herramienta de seleccion que tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer at mejor postulande en cuanto a sus caracteristicas  personales,
competencias, sus conocimientos y experiencias.

a. Competencias duras, refacionadas con el conocimiento académico obtenido durante el proceso formativo y la experiencia adqgirida.

b. Compefencias blandas, relacionadas con el comportamiento de la persena, su desempefio social, liderazgo, manejo emocicnal y vaiores adquiridos.

Las pe{sonas que desean pustular deberan considerar ias prectsnones descrilas & confinuagion:
1. Presentar ios formatos siguientes, impreses debidamente flenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario |2 documentacion presentada
quedard DESCALIFICADA:

A. Anexo N° 01; Hoja de Vida,

B. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para €l personai contratado bajo la modalidad de CAS.

C. Anexc N° 03: Declaracién Jurada de Parentesco.

D. Anexo N°® 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacian consignada en los anexos fiens caricter de DECLARACION JURADA, slendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimienio de fiscalizacion postericr que lleve & cabo la entidad.

Es preciso sefiatar, que podran postular y presentar su hoja de vida documentada a UN S0LO proceso CAS, de lo contrario su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando
automéaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2. El poslulante prasentard la documentacion sustentateria en ef orden que sefiala el Formalo del Anexo N° {41 “Fomiato de Hoja de Vida™. Dicha documentacion debera satisfacer
todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso conirario serd considerado como NO APTO.

3. EL POSTULANTE debe adjuntar en su curriculo vitae, los contactes de referencia de los tres ultimos trabajos desempefiados.

4. El postulante deberé rubricar {firmar) y foliar foda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del proceso de selecaién.
5. El cumplimiento de los REQUISITOS iNDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTC, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias
de Estudios realizados, Cerlificados de Trabajo yle Constancias Laborales.
Casos especlales:

+ Para acreditar lempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacitn o similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacidn, como el case
del misme,
+ Para acreditar habilitacion de colegiatira {en caso de ser requerido en e! Perfil del Puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA DE Certificade de Habifitzcion dei colegio profesional
comespondiente, con fecha que acredite su vigensia durante el desarmollo del proceso CAS.

6. Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNi vigente, case contrario el posiulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

7. La enfidad o efecluara la develucion parcial o tolal de I documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

8. &1 postulante debera presentar fa documentacién en un folder manila con faster y en sobre cermado (Anexo N° 04) segln ¢ cronograma del procaso,

9, £l postulante que en e resultado final sea considerade como “ACCESITARIC! podra ser convocade para ocupar una vacante en ef caso se tenga el requerimiento del mismo

pueslo en los siguientes tres {03) meses

Bonificacion por Discapacidad




En caso de ser una persona con discapacidad, el posiulante deberé presentar la Resolucion de inscripcion en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad (CONADIS), se les otorgara una bonificacién def quince por ciento {15%) sobre ef puntaje fotal, de conformidad con
lo establecido en ef articuic 48° de fa Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Dscapamdad

Bomﬂcacion por ser personal Licencaado de las Fuelzas Armadas : : -'Z T

En caso de ser una persona que peﬂenece alas Fuerzas Armadas el postulante debera presentar el documento que acredne y se otorgara
una bonificacion del diez por ciento {10%) scbre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevisia, de conformidad con lo establecido en la Ley N®
29248 Ley del Serwcm Mititar v la Resolucmn de Presndenc:la E|ecut|va N" 05% -2010-SERVIR/PE.

1. Declaratona del proceso como desmrto

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

+ Cuando na se presentan pestulantes ai proceso de seleccion.

+ Guando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

+ Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

+ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicie del proceso de seleccian.

« Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.

o T\ .fa det Avea dﬂ Gos
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