FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 115 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica : Institucion Educativa
Nombre del puesto : Personal de Vigilancia
Dependencia jerarquica lineal : Director(a) de la IIE
Dependencia funcional : No Aplica.
Puestos a su cargo . No Aplica.
Cantidad : 5

MISION DEL PUESTO

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Reaqistro y conirol y salida de Ias personas en la institucion educativa,

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucion educativa.

2
3 |Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en |a institucion educativa.
4 Realizar recarridos dentro de la IE de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar ofras funciones relacicnadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradolsysitiacion académica y estudios requendos para of puesto C) ¢ Se requiere Colegatura?
'”::;:‘P Sonpie Egresado(a) Si x [No
Dpﬁmaﬁa I | I J I ]Bachiner FNO aplica
X Secundaria X TilulofLicenciatura T

écnica Basica . 3
U ] IMaestna _ I ISL I X IND

i I I I I I No aplica
(;Zn;n:ﬁﬂ:?emr I I r I | |Egresad0 DTiiUlado
DUniversitario I J [ I I lDoctorado
|:|Egresada DTEMBUU No aplica
CONOCIMIENTOS

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

IConocimEenlo de planes de contingencia en situaciones de emergencia.

Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

|De preferencia formacién en medida de seguridad y/o resguardo

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nive! de Dominic Sustenfado Nivel de Dominio
OFIMATICA Noaplica] Basos | Intermedio Avanzado Si No IDIOMA Moapica] Baseo | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; Open Office) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, Open Cal, etc. X
Programa de presentaciones (Power Peinf) X
(Otros) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

[2 afios

Experiencia Especifica

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

|1 afo de labores de seguridad o vigilancia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector publico:




|ND aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
(No aplica)

DPracﬁ:ame pmiesionalD

Auxiliar o
Asistente

DAna]ista :Especialista DSupewison Coordinador Djefe de drea o Dpto. DGerente o Director

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

|N0 apl

lica

NACH
iSer

Anote el sustento: [

ONALIDAD
equiere nacionalidad peruana?

[Tsi

[xIno

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, control/autocontrol, analisis, fuerza fisica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Insfitucién Educativa JEC "JORNADA ESCOLAR COMPLETA", ubicada en el ambito jurisdiccional
de la UGEL 01.

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia hasta el mes de Diciembre y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal.

Remuneracion mensual

5/.1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta Nuevos Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral maxima de 48 horas semanales.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un
establecimiento de salud autorizado.

No tener impedimentes para contratar con el Estado.

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de los
directores de las Instituciones Educativas en la preste el servicio.

Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

Cronogramas y etapas del proceso

Etapas del Proceso Cronograma ] Responsable
CONVOCATORIA
1 Aprobacion de la convocatoria 09/11/2018 ATGE GE FTanTcacion y FTESUPUESTOTATER
_ _ . . de Reriireng Hiimanns
p  |esemERIE Ses Mot TRbA del 123l 23/11/2018 Area de Recursos Humanos-ERS
Promocion del Empleo
g |Presenlaibntnla GonvmRRIDNAEN 13 Pagina et del 19 al 23/11/2018 Area de Recursos Humanos-ERS
www.ugel01.gob.pe
Presentacion de curriculo vitae Unidad de Gestion it AR : fié
4 |Educativa Local N° 01. Av. Los Angeles S/N. San 22y 2311112018 quipo de atencion al usuario y gestion
) documentaria
Juan de Miraflores
SELECCION
5 Evaluacién de curriculo vitae 26/11/2018 Area de Recursos Humanos-ERS
6  |Publicacion de resultados del curriculo vitae 27111/2018 Equipo de Tecnologias de la informacion
9 Entrevista personal — Sede UGEL 01 28/11/2018 Comité
Publicacién de resultado final en el portal . ; ! i
10 iAot 1S UGEL 01, 28/11/2018 Equipo de Tecnologias de la informacion
SELECCION
11 |Suscripcion del Contrato 30/11/2018 Area de Recursos Humanos-ERS
ETAPAS DE EVALUACION

+ Para ser evaluado(a) en cada una de las etapas es requisito indispensable aprobar la evaluacion psicologica.
+ Los factores de la evaluacion dentro del proceso de evaluacién tendrén un maximo y minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera

EVALUACIONES/INSTRUMENTO

PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO




EVALUACION CURRICULAR S0 - 55
FORMATO DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA ’
TREVI L
EN ISTA PERSONA 50% o .
MATRIZ DE CRITERIOS
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
DE LA CALIFICACION

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

1. EVALUACION CURRICULAR

a. Formacién académica: Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir el puesto/cargo.

b. Experiencia:

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desemperio de funciones vinculadas a la actividad o especialidad que se
convoca, segln se determine en las especificaciones.

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

3. ENTREVISTA PERSONAL

Es la herramienta de seleccion que fiene como objetivo, a través de preguntas, conocer al mejor postulante en cuanto a sus caracteristicas personales,
competencias, sus conocimientos y experiencias.

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

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

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

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

A. Anexo N° 01: Hoja de Vida.

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

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

D. Anexo N° 04: Rotulo - Medelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexos tiene caracter de DECLARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Es preciso sefialar, que podrén postular y presentar su hoja de vida documentada a UN SOLO proceso CAS, de lo contrario su propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando
automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2. El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida™. Dicha documentacion debera satisfacer
todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario seré considerado como NC APTO.

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

4. El postulante debera rubricar (firmar) y foliar toda la documentacion presentada, caso contrario quedaré DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

5. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con capias simples de Diplomas, Constancias de
Estudios realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

Casos especiales:

- Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacién o similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como 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 Habilitacion del colegio profesional
comrespondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desamollo del proceso CAS.

6. Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI vigente, caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

7. La entidad no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

8. El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado (Anexo N° 04) segin el cronograma del proceso.

9, El postulante que en el resultado final sea considerade como *ACCESITARIO" podra ser convocado para ocupar una vacante en el caso se tenga el requerimiento del mismo
puesto en los siguientes fres (03) meses

Bonificacion por Discapacidad



En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucion de inscripcién en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad (CONADIS), se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con
lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

En caso de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, el postulante debera presentar el documento que acredite y se otorgara una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Enfrevista, de conformidad con lo establecido en la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

+ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

« Cuando ninguno de los postulantes 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 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 inicio del procese de seleccion,

« Por restricciones presupuestales y ofras debidamente justificadas.




