IDENTlFiCACION

DELPUESTO

Organo o untdad organica :
Nombre dei puesto :

Dependencia jerarquica lineal

o CONVOCATORIA CAS N 106 2013 '

Institucién Educativa

Personal de Mantenimiento

Director(a) de la IIE

Dependencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aglica.
Cantidad :

1

Contnbwr a bnndar un mejor servicio educaiwo a traves det ordenamlente mantemm}ento ¥y Ilmpleza permanente de Ios espa(‘.los de Ia ! £ amblente de
Y maienales educaiivos.

aprendlzaje equipos

1 |Realizar permanentes actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, cuidande la organizacitn de los materiales y equipos de laiE.

2 |Informar sobre las condiciones de [as instalaciones, mobiliario y equipos de la IE.

3 |Velar por el mantenimiento de limpieza de! locat escolar, ambientes de aprendizaje, oficina y sesvicio higiénicos, equipos y materiales educativos

4 |Apoyar el desarrolto de las actividades escolares espacialesm instalando escenografias y otros espacios y ambientes adecuados.

§ [Custodiar los materiales da mantenimiento y limpieza a su cargo.

6 |Realizar labores de consejeria y seguridad crientado al ingreso y salida de personas, asi como de equipos, materiales yio vehiculos de la intitucion.

7 {Otras actividades inherentes a sus funciones que asigne el Organo Directive de la institucion Educativa,

COORDINACIONES: PRINCiPALES

Coordinaciones Internas .-

Unidades o areas de §

a snsmumbn educatwa

Coordinaciones Externas -

Ministerio de Educamon Dlreccmn Regaonal de Educacmn Unzdad de Gestlﬁn Edﬁcatwa Local

¥ i Secundaria

-CDNOCEMIENTOS

No aplica
X
- [ Trulof icenciatura
| | l | |'i‘,}._;3-leaesma orolcn
L1 [ [l [ s
I I I I ..‘:':'Inummdo No aplica

A) Conoc[mlentos Tecmcos principales requendos para ei puesto {No requieren documentacmn sustentadora) '

Desempefio eficaz en el rabajo en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.
Manejo organizado de los insumos y recursos de mantenimiento.
Manejo eficiente de procedimiente, Técnicas, insumes y herramientas de mantenimientos

Conocimiento sobre la normativa JEC: RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC Vigente

B) Cursos ¥ Prog:‘amas de especmilzaclon requerldos y sustentados con documentgs.

Nota: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espeaal:zacmn g menos de 90 horas.

C) Conoclmlentos de Ofimitica e diomas.

N;vel de Dnmmm B

}-Sustentado’

“Nivel de Domlmo

OFIMATICA

Noapml Baml Intesmedio | Avanzade

S ] No

TDiowA

Noaplu:al sésw.ul lnlemed@o | Avanzado




Procesador de textos (Word; Cpen Office) ingiés X

Hejas de céleulo (Excel; Open Cal, efe.

Programa de presenlaciones (Power Poinl}

{Otros)
EXPERIENCIA

Experlencla General

Observaciones:

x| =[x =

Indigue ta cantidad tota! de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector péblico o privado

|‘i afios |

Expenencla Especifica

A. Indigue el tiempa de expenencla requencfa para el puesto en §a funclon ) Ia materia;

IG, msses en mantenimieno o limpieza I

B. En base a la expsiiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:
No aplica |

€. Marque el nivel minimo de puasto que se requiere cOMo experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
{No aplica)

DPtachcanie prufesmnatD i:ﬁ:;: Dﬁmaﬁsla DEspeciali&ta DSupewisun’ Coordinador Dlefe de drea o Dpto Dsereme o Director

* Mencione ofros aspecles complementarios Sobre el requisito de experiencia; en caso exisfiera algo adicional para ef puesta

|No aplica
NACIONAL!DAD

¢ Se requiere r&acmnahdad peruana’?

Anote el sustento: No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS = o o o o v
Iniciativa, andlisis, control y planificacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEt. CONTRATO: -

CONDICIONES - "7 S DETALLE e ' i
. - Institucion Educativa JE “JORNADA ESCOLAR COMPLETA", ublcada en el ambito Junsdlccmnal
Lugar de prestacién del servicio de la UGEL 01

Los contraos tienen vigencia hasta el mes de Diciembre y pueden ser prorrogados dentro del afio

Duraclon del contrato
fiscal,

5/, 1,1150.00 {Mil Cienfo cincuenta Nueves Soles) Incluye los mantes y afiliaciones de ley, asi

i¢ | . . .
Remmuneracion mensua como toda deduccion aplicable al frabajador.

Jornada Lahoral maxima de 48 horas semanales.

No tener impedimenios para cantratar con el Estade.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
respensabifidades,

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de fa labor efectuada por ¢! trabajador contratade estara bajo responsabiiidad del
director de la Institucién Educativa en la que preste €l servicio, y quién tendra la calidad de jefe

Qtras condiciones esenciales del contrato

inmediato superiar.
Cronogra_mas y Etapas del Proceso. _
Etapas del Proceso Cronograma Responsable
CONVOCATCRIA
1 {Aprobacion de la convocatoria 2810972018 Area de Planifcacion y Presupuestolivea de
Recursos Humanos

o  |Presentacion de Bases en el Ministerio ée Trabajo DEL 01 AL 15/40/2018 Area de Reoursos Humanos-ERS

y Promocion del Empleo
g |Presentacion dela convocatoria e a pagina web: Def 9 al 15/11/2018 Avea de Recursos Humanos-ERS

www.ugeld1.gob.pe

Presentacion de curriculo vitae Unidad de Gestion Equioo de atencién al usuario v gestion
4 {Educativa Local N° 01. Av, Los Angeles S/N. San 14y 1511/2018 quipo da & y9

. decumentaria

Juan de Miraflores

SELECCION

5 Evaluacion de curriculo vitae 16/11/2018 Area de Recursos Humanos-ERS




6  |Publicacibn de resuitades del curriculo vilae 911/2018 Equipo de Tecnologias de la informacian
7  iEntrevista personal — Sede UGEL 01 2011112018 Comité

Publicacion de resultado final en el portal . . . o
8 institucional €n la UGEL 01, 201172018 Equipo de Tecnologias de la informacion
SELECCION
13 lSuscripcién del Contrato 2111172018 Area de Recursos Humanes-ERS
ETAPADEEVALUACION o o T

* Los factores de la evaluacién dentro del proceso de evaluacion tendrdn un maximo y minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera

EVALUACIONES/INSTRUMENTO PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 5000 - 5
FORMATO DE EVALUACION DE HOJA DE ViDA ’
ENTREVISTA PERSONAL S0% % 5
MATRIZ DE CRITERIOS
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
DE LA CALIFICACION

Cada etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiende el postulanie alcanzar el puntaje minimo aprobatorio sefialado para pasar a fa siguiente etapa. El
proceso se llevara a cabo a través del Comité de Evaluacion,

1. EVALUACION CURRICULAR

a. Formacion académica; Los estudios yfo especialidad que se requieren para cubrir el pusstofcarge.

b, Experiencia;

Experiencia General

Entendida come &l tiempo durante el cual fa personal ha acumulado experiencia laboral pudiende ser en el sector pablice yio privade, segin se defermine en
las especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a la actividad o especialidad que
se convoca, segin se determing en tas especificaciones.

¢. Capacitacion / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titul y otros que acrediten una formacién académica especializada en determinada
materia.

3. ENTREVISTA PERSONAL

Es la herramienta de selecsién que tiene como objedivo, a fravés de preguntas, conocer al mejor postulante en cuanio a sus caracleristicas personales,
competencias, sus conecimientos y experiencias.

a. Competencias duras, relacionadas con el conocimiento académico obtenido durante el proceso fermative y la experiencia adguirida.

b. Competencias blandas, relacionadas con el comportamiento de la persona, su desempefic soclal, liderazgo, manejo emocional y valores adquiridos.




Las persanas que desean postular, deberén considerar las precisiones descritas a continuacion:

1. Presentar los formatos siguientes, impresos debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario fa documentacion presentada
guedara DESCALIFICADA:

A. Anexo N° 01; Hoja de Vida.

B. Anexo N° 02: Declaracion Jurada para ef personal contratado bajo la modalidad de CAS.

C. Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.

D. Anexo N° 04; Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en fos anexos tiena caracter de DECLARACION JURADA, siendo ef POSTULANTE responsable de fa informacion consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Es preciso sefialar, que podran postular y presentar su hola de vida documentada a UN SOLO proceso CAS, de lo contrario su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedande
automaticamente DESCALIFICADC del proceso de seleccién.

2. £l postulante presentar la documentacitn sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 *Formato de Hoja de Vida®, Dicha documentacion debera satisfacer
{odos los requisitos indicados en et perfil del pussto, caso contrario serd considerado come NO APTG.

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

4, El postulante debera rubricar {frmar} y foliar foda la documentacion presentada, ¢aso contrario quedard DESCALIFICADC det procesc de sefeccion.

5. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE cor copias simples de Diplomas, Constancias
de Estudios realizados, Ceriificados de Trabajo vio Constancias Laborales.

Casos especiales:

+ Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por desigracion o simitar, deberd presentarse tande fa Resolucian de infcio de designacion, come el cese
del mismo,

+ Para acreditar habilitacion de colegiatura {en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA DE Certificado de Habiitacion del colegio profesionat
corraspendiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desamollo del proceso CAS.

8. Adjuntar fotocopia legible de! Documento Nacional de identidzd = DN vigente, caso cohtrario el postidante quedara DESCALIFICADO def proceso de seteceidn,

7. La entidad no efectuara la devolucion parcial ¢ total de fa documentacion que conforma el expediente de cada postuiante.

8. El postulante debera presentar la documentacion en un folder mania con faster y en sobre cemado {Anexe N° 04} seglin ef cronograma def progeso,

9. El postulante que en e resuiltade #nal sea considerado come “"ACCESITARIO" podra ser convocado para ocupar una vacante en el casc se fenga al requerimiento del mismo
puesto en los siguientes tres (03} meses

Bonificacion por Discapacidad

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulanie debers presentar la Resolucion de inscripcion en el Registro Nacional de la
Persana con Discapacidad (CONADIS), se les oforgara una bonificacién del quince por ciento (15%} sobre ef puntaje total, de conformidad con
}o establecido en el articule 48° de la Ley N® 29973, Ley General de la Persana con Discapacidad.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

En case de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, el posfulante debera presentar el documento que acredite y se otorgara
una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido sn la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en ia Ley N°
20248, Ley del Servicio Militar y Ia Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

CLARATORIA DES!ERTO 0 DE !..A CANCEI...ACI@N DEL PROCESO

i mo de: |er§o
EI proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;

+ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

+ Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.

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

El proceso puede ser carcelado 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 inicio del proceso de seleccion.

+ Por resfricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.




