PROCESO CAS JEC N° 035 -2017- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL DE VIGILANCIA
ITINERANTE PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR
COMPLETA - UGEL MELGAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad Institucion Educativa

organica:
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia Itinerante
~| Dependenciajerarquica  p, o000y de g IIEE

lineal:

Fuente de RD Otro Especi

Financiamiento: & Rt |:| R D s ficar
rograma Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

. PUESTO

UGEL MELGAR ITINERANTE

SEDE 1

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

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la instituciéon educativa.

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

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las
estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la instituciéon educativa.




Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de
Gestion Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos . ) u=
A.) Nivel Educativo : requiere
peraielpuesio Colegiatura?
Inco Com
m plet Egresado(a) Si No
pleta a
Primaria Bachiller No aplica
: : ¢ Requiere
Se_cund X Titulo/ Licenciatura habllltgmon
aria L L] profesional?
Técnica [ | [ | No aplica
Basica . .
(162 Maestria Si No
|_lafos) || [ ]
Técnica [ | [ ]
Superior Egresa Titula
(3064 do do
|| afos) -
Un'lver3| DioctoEds No aplica
|| tario L L
Egresa Titula
do do

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Conocimiento 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 especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No iits s
Basi | Interm AvahsAds IDIOMAS No Basi | Interm | Avanz

OFIMATICA aF;“C co | edio aplica | co | edio | ado

Procesador
de textos
(Word; Open | X Inglés X
Office Write,
etc.)

Hojas de
calculo
(Excel, X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
| presentacion
es (Power X
| Point; Prezi,
/| etc.)

(Otros) X Observaciones.-

<3

>

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

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

1 afio en labores de seguridad o vigilancia

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)

Practica Auxiliar Supervis
nte o Analist Especiali or/ Jeie 45 Gerente o
; : . Area o )
profesio Asistent a sta Coordina Director
Dpto.
nal e dor

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

No aplica




NACIONALIDAD.

¢;Se requiere nacionalidad Si o
peruana? N
Anote el _

sustento: No aplica

HABIL/DADES O COMPETENCIAS

- Oﬁéen
- Control / Autocontrol
- Analisis

- Fuerza fisica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ‘ i

Lugar de prestacion de El servicio se realizara de manera rotativa en las |IEE de la jurisdicciéon de
servicio: la UGEL respectiva.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de agosto y pueden ser

Duracion del contrato: e
prorrogados dentro del afo fiscal.

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

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

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

- No tener sancioén 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 las que preste servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

Otras condiciones
esenciales del contrato:




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE || CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la convocatoria

12 Y 13 SETIEMBRE

RESPONSABLES

Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
APLICATIVO MINTRA

13 DE SETIEMBRE DEL 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria
en Web

Del 17 AL 18 DE SETIEMBRE AL 2018

Oficina de Personal de
DRE o UGEL

Presentacidn de la hoja de vida
documentada

19 SETIEMBRE del 2018 (en mesa de
partes de la DRE y/o UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

Del 20 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comisién de la UGEL

Publicacion de resultados de la
evaluacidn de la hoja de vida

20 DE SETIEMBRE del 2018

Comision de la UGEL

Presentacién de reclamos de la
evaluacién de hoja de vida.

21 DE SETIEMBRE del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucion de reclamos de la
evaluacidn de la hoja de vida.

21 DE SETIEMBRE del 2018 (a partir
de las 14:00 p.m.)

Comision de la UGEL

Entrevista

24 de SETIEMBRE de 2018

Comision de la UGEL

Publicacion de resultados de la
entrevista personal

24 de SETIEMBRE de 2018

Comision de la UGEL

Publicacion de resultados
finales

24 de SETIEMBRE de 2018

|SUSCRIPCION Y

Comision de la UGEL

-

Adjudicacién de plazas,
Suscripcion y registro del
contrato

24 DE SETIEMBRE del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70

a) Formacién académica
b) Conocimiento

EVALUACIONES

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA NO APLICA

a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.
4. ENTREVISTA PERSONAL 30

a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacidon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente
suscrita.

2. Documentacioén adicional:

e Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

o Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.

e Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucién, u otro
documento, adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

e Declaracién Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Declaracién Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni contar con desempefio
laboral desfavorable en cualquiera de la intervenciones pedagdgicas del MINEDU, durante los 3
ultimos anos.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.l.)

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:
a. Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.



b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual
postula.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Ayaviri, setiembre de 2018.




