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Unidad de Gestion .
Educativa Local N 02

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”
CONVOCATORIA AL PROCESO CAS N° 65 - 2019

Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas urbanas (01)

Coordinador de Innovacion y Sopo
Psicologo (04)

Apoyo Educativo (08)

Secretaria (07)

Personal de Mantenimiento (04)
Personal de Vigilancia (01)

rte Tecnoldgico (07)

PARA LAS Il.EE CON JORNADA ESCOLAR COMPLETA DE LA JURISDICCION DE LA UGEL.02
(RSG N°.030-2019-MINEDU, R M.N°.083-2019-MINEDU - Oficio N°3083.-2019-MINEDU/VMGP/DIGEBR-DES)

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 30 de mayo del 2019 MINEDU
CONVOCATORIA
Publicacion del Proceso en el | 03 de junio al 14 de junio del La Comision
Servicio Nacional del Empleo 2019
Publicacién de la convocatoria en el | 03 de junio al 14 de junio del La Comisién
portal institucional de la UGEL.02 2019
Presentacion de Curriculo Vitae No Oficina de
Documentado del postulante, | EI 17 y 18 de junio del 2019 Tramite
segun formato UGEL 02 Documentario
SELECCION

Evaluacion del Curriculo Vitae de | b 19 41 20 de junio del 2019 | La Comisién
los postulantes
Publicaciéon de resultados de la
evaluacion del Curriculum Vitae | 21 de junio del 2019 La Comisién
(segun formato)
Evaluacion Técnica 24 de junio del 2019 La Comision
Publicacion _ de Resultados  de | 55 4o nio del 2019 La Comisién
Evaluacién Técnica
Entrevista Personal — Sede UGEL | 26 de junio del 2019 La Comision
Publicacion de resultado de la
entrevista personal y resultado final I .
en el portal institucional de la UGEL 27 de junio del 2019 La Comisién
02.
Presentacion de informe final 28 de junio del 2019 La Comision

SUSCRIPCION

Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

Del 01 de julio del 2019

Area de Recursos

Humanos
Registro del Contrato Q3 dias habiles después de la Arga de Recursos
firma del contrato Humanos
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“Afo de la lucha contra la corrupcnon y Ia |mpun|dad”
PERFIL DE PUESTO: Coordmador(a) Admlmstratlvo(a) yde Recursos Educatwos para zonas urbanas (01)

IDENTIFICACION DEL PUESTO © e
Organo o unidad orgénica: lnstltumon Educatlva

Nombre del puesto: Coordinador{a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas urbanas
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la I.EE

Fuente de Financiamiento: RROO [ JRDR [ __]Otros Especifica

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629

Intervencién: Jornada Escolar Completa -JEC

‘MISION DEL PUESTO i ; , S : Sl LR e
Coordinar la ejecucion de actnvndades admmlstratlvas onentadas a generar condxc:ones necesarias para mejorar la cahdad del
servicio y los aprendizajes de las y los estudiantes, mediante la previsién y seguimiento al uso adecuado y eficiente de los recurso
educativos y financieros, de la mformacmn y los amblentes de aprendlzaje con los que cuenta la |E.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades vinculadas a la gestion del equipo de soporte JEC, en coordinacién con lafel director/a de la IE en el marco
de la gestion institucional y el Plan Anual de Trabajo de la institucion educativa para el logro de los objetivos institucionales.
Coordinar y apoyar al director, en la gestion institucional para lograr los objetivos y metas establecidas en torno a los Compromisos
de Gestion Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa.

Gestionar y promover el uso adecuado de los materiales y recursos educativos como parte del soporte al proceso de ensefianza y
aprendizaje impartida en la institucion educativa,

Disefiar y ejecutar estrategias para mejorar la seguridad, mantenimiento y limpieza de todos los bienes, ambientes y areas con las
que cuenta la institucién educativa. Asimismo, coordinar y monitorear el cumplimiento de funciones del personal.

Verificar y registrar la asistencia y permanencia del personal de la institucion educativa, garantizando el cumplimiento efectivo de
las horas en la ejecucion de actividades segin el rol que desempefian.

Coordinar con el comité de recursos propios y actividades productivas y empresariales, la adecuada gestion de los recursos
financieros de la institucion educativa y organizar la presentacion de los reportes econémicos a la comunidad educativa.

Gestionar la informacion que se genera en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY, ESCALE, SIGMA, SIJEC y otros).
Elaborando reportes periédicos creados por estos sistemas para informar al director y los docentes a fin de que se realicen las
acciones adecuadas para la mejora continua del servicio educativo.

Promover y participar conjuntamente con el personal de la institucién educativa en acciones para involucrar de manera activa a las
familias (madres. padres, tutoras o tutores legales y apoderados o apoderados de las y los estudiantes) en temas relacionados a
los intereses y necesidades de los estudiantes para su formacion integral.

Promover y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas, la creacién de redes de apoyo que articule con los
objetivos y metas establecidas en torno a los Compromisos de Gestién Escolar determinados en el Plan Anual de Trabajo de la
Institucién Educativa.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el érgano de Direccidn de la Institucién Educativa.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa
Local.
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FORMACION ACADEMICA" -

; ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo puesto Colegiatura?

Incom Com i
plefa pleta I__X—l Egresado(a) . [:l S I:Z] No
Administracion, Economia, Contabilidad,
Primari Bachiller Ingenierfa Econdmica 6 Ingenieria
[Ipimaia  [] []  []8echil Ingenier g
¢Requiere habilitacion

[:j Secundaria D [:I l—___] Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica No aplica
Bésica Maestria Si No
(16 2 arios)
Técnica
X | Superior (3 Egresado Titulado
6 4 afios)

I:] Doctorado No aplica

[ | Egresado [ | Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
- Conocimiento en el fratamiento de los temas vinculados a la administracion de recursos (educativos, financieros y humanos)

de una institucion educativa.

- Manejo transparente de la informacién y registro de los recursos educativos e institucionales.

- Conocimiento de normatividad vigente vinculado a procesos e instrumentos de gestion escolar del Modelo de Servicio
Educativo JEC.

- Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para la convivencia democratica intercultural.

- Conocimiento de ofimatica.

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 especializacion no menos de 90 horas.
| - Curso o diplomado en gestion ptblica o gestion administrativa |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aﬁlci)c Basic | Interme | 5\ onzado IDIOMAS No |Bas | Interme | Avanzad
4 0 dio aplica | ico dio 0
Procesador de
textos (Word; - ,
Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, < I I N
etc.)
Programa de
presentaciones
{Power Point; o N R
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-
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Experiencia general

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

2 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
I 1 afio en labores administrativas o logisticas j

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
I No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: {No aplica)

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional [:I Asistente D Analista Especialista D Coordinador Dpto. D Gerents o Director
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I No aplica

NACIONALIDAD =

¢ Se requiere nacionalidad peruana? r—l Si lx_l NO
Anote el sustento: l No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS -
- Pianificacién

- Control

- Adaptabilidad

- Andlisis

_CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima, Departamento
de Lima.

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal.

Lugar de prestacion de servicio:

Duracion del contrato:

S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales.

- Jornada laboral semanal minima de 40 y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales No tener antegedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion
del contrato: de responsgbllldades. _ )
- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N°29988(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual
y delitos de trafico ilicito de drogas)

Remuneracion mensual'““-wln‘cluyen' los'montos yafiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador:
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“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
PERFIL DE PUESTO: Coordinador(a) de Innovacion y Soporte Tecnolégico (07)

IDENTIFICACION DELPUESTO . . o0 00
Organo o unidad organica: institucién Educativa

Nombre del puesto: Coordinador(a) de Innovacion y Soporte Tecnologico
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Il.EE

Fuente de Financiamiento: RROO [ |RDF [ ]Otros Especifica

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO.

Coordinar y acompafiar a los directivos, coordinadores y profesores en la ejecucion de actividades pedagc'%gicas integradas a las
I

TIC mediante la asistencia técnica, Acompaiiamiento y formacion docente en alfabetizacion digital y el uso eficiente de Tos recursos
educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar Ta gesfion de Tas acfividades que corresponde a los recursos tecnoldgicos, acompanamiento y formacion docente en el
marco de la alfabetizacién digital y uso de herramientas pedagégicas TIC.
Prom%\_/er! asistir y orientar a fos docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacion de las TIC en las sesiones de
aprendizaje.
Orientar a Jos profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la L.E
Desarrollar y ejecutar propuestas de formacion en alfabetizacion digital al personal de Ia insfitucion educafiva, en base al
diagnéstico, para fortalecer estrategias de integracion de las herramientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje.
Asistir'y participar activamente en las reuniones de coordinacion con el equipo directivo y convocar a reuniones con profesores de
aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagégicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracion
de las TIC en las sesiones de aprendizaje.
Coordinar con los docentes de Educacién para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos que se empleen en
ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y regional.
Apoyar el desarrollo de las sesiones del rea de inglés en el aula funcional TIC, verificando las condiciones tcnicas de los equipos
y el uso de los mismos por parte de los estudiantes.
Participar en actividades {capacitaciones, reuniones de frabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa coordinacion con
la direccién de la institucion educativa, el mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades.
Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando el correcto
funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos.
Realizar soporte técnico a Ias evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las TT.EE JEC en las distintas areas
curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestion
de los reportes.
Re?ortar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos al Coordinador Administrativo y de Recursos Educafivos
dela IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de supervision de los mismos.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a Tas herramientas pedagdgicas TIC y/o aplicaciones, equipos informaticos y de
comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnologicos de la I.E
Realizar soporte técnico a las plataformas tecnolégicas y pedagdgicas TIC que desarrolle el MINEDU para fas T.EE JEC en las
disticas areas curriculares, realizando la actualizacion, despliegue, recopilacion, sincronizacion entre otros.
Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnologicos, Tos mismos que se deben
reportar al coordinador administrativo y de recursos educativos para su administracion y control.
Velar por la seguridad de Tas aulas funcionales TIC, asi como, por Ta seguridad informatica de Tos recursos tecnol6gicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso slo a paginas de
uso educativo, las paginas no permitidas se deben bloquear.

Adfminlftrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de confenido,
entre ofros.

Realizar ofras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccidn de la Insfitucion Educativa.

Coordinaciones Internas
Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.
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C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
oo S [ Eoesatet []s[x]w
N . Técnico en computacion e informética o
l—__l Primaria D D I:I Bachiler bachiller en Educgcién con Especialidad de

Computacion o Informatica.
¢Requiere habilitacion

I:I Secundaria D D E Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica No aplica
Bésica Maestria St No
(16 2 afios)
Técnica
X | Superior (3 Egresado Titulado
6 4 afos)

I:] Universitario D I:l D Doctorado No aplica
D Egresado [___l Titulado

CONOCIMIENTOS

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

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologfas de Ta informacion y comunicacion aplicadas al proceso de
ensenanza y aprendizaje (Evaluacion Técnica). o . o

- Con001m|er)1to y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodle,
entre otros).

- Colnocimiento sobre gestion: planificacion, organizacién y liderazgo para la administracion de recursos tecnoldgicos en el
aula.

- De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux. .

- Conocimientos de normatividad vigente vinculado a proceso e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio
Educativo JEC. y o

- Conocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.

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.

- Curso de Ofimatica como minimo de 90 horas, y curso de reparacion o mantenimiento de computadoras. N
- ngieable: curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de
oras.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No £l .
i .. | Basic | Interme No Bas | Interme | Avanzad
OFIMATICA a;;hc o dio Avanzado IDIOMAS aplica | ico dio o
fr)c()tces?/eordde
extos {Word; ,
Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, x | |
etc.)
Programa de
presentaciones X
PowerPoint | (| * | |
rezi, etc.)
(Otros) < Observaciones.-
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Experiencia general

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

| 3 afios i

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
-1 afio como coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos tecnoldgicos en instituciones educafivas u ofra enfida

lblica o privada.
- En el caso de profesor en computacion o computacion e informatica o bachiller en educacién: 2 afios como docente del area.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
I No aplica 7

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

Errgfr;tis(i:g:‘\;? ﬁgi)ggfr{tg D Analista l:' Especialista D 338?%2% geg;gf Area D Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l No aplica

NACIONALIDAD 7 o
¢ Se requiere nacionalidad peruana? r_] si I-;(—I NO
Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

- Iniciativa

- Anélisis

- Contro!

- Planificacion

_CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LnstLituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima, Departamento
e Lima. ,

Lugar de prestacion de servicio:

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro del afio

Duracién del contrato: fisoal

i6 . S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi)como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

Otras condiciones esenciales de responsabilidades. o
del contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labora efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.
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PERFIL DE PUESTO: Psmologo(a) (04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO. A
Organo o unidad organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Psicdlogo(a)
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IL.EE

Fuente de Financiamiento: RROO |:| RDR l:] Otros Especifica

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629

Intervenclon: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de
convivencia democratica e intercultural en la IE y de la Atencion Tutorial Integral.

FUNCIONES DEL PUESTO. -

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacion con los planes de trabajo del equipo
de soporte de la institucion educativa.

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
delal.E

Sensibifizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE, sus modalidades y estrategias en todos los espacios, instancias o
actividades que se programen en la IE.

Liderar la ejecucién del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo.

Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y coordinador de tutorfa,
e implementar junto a ellos acciones para mejorar sus resultados.

Implementar y monitorear un sistema de deteccion de riesgo social y prevencion de la desercion escolar en coordinacion con los
miembros del comité de tutoria.

Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de prevencion, deteccion
y atencidn de estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades blandas, otros).

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencion especializada.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccion y motivacion de las y los estudiantes en el aula, con
el objetivo de mejorar los logros de aprendizajes.

Brindar asistencia técnica para la activacién de una red interinstitucional de apoyo a la institucién educativa que brinden servicios
en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientacién vocacional para estudiantes de los tltimos afios de la educacion secundaria.

Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educacién superior para
estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompaiiar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando que los estudiantes
sean protagonistas de su desarrollo personal y social.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa.

CCOORDINACIONES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
"Lﬁgg glgg Egresado(a) I}:I s D No
Primaria Bachiller Psicologia
F— ¢ Requiere habilitacién
Secundaria X | Titulof Licenciatura profesional?
JO— SRR S
Técnica [ | [ ] No aplica
Bésica Maestria Si No
(t62afios) | | n
Técnica [ ] ]
Su erior (3 Egresado Titulado
0dafios) | | |
Universitario [ | ] No aplica
x | /Superior X Doctorado
Pedagdgico | | |
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocion de la convivencia democratica e intercultural en fa IE.
- Conocimiento en estrategias de Prevencién.
- Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar.
- Conocimiento de enfoques de derecho y género.
- Conocimientos basicos de informética.
- Conocimiento en articulacién con instituciones ptblicas y privadas.
- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de

implementacién 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 especializacion no menos de 90 horas.

- Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel-de-dominio - --Nivel-de-dominio-——--—-
OFIMATICA N_o Basic Inteyme Avanzad IDIOMAS Np I_3as lnte_rme Avanzad
aplica| o dio 0 aplica | ico | dio 0
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x |t e
Programa de
presentaciones (Power x | 11 e
Point; Prezi, efc.)
(Otros) X




“Ministerio ‘Vice O 7 . Umdad de Gesnén
+de Educacion’ LG SHEUCTH 4 Fducativa Local N~02

‘ “Afo de Ia Iucha contra Ia corruaon la lmumdad”

EIFEREICA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
| 2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
I - 1 aiio en instituciones educativas o proyectos educativos. ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piiblico:
| No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: (No aplica)
Practicante Auxiliar o . _ Supervisor/ Jefe de Area .
profesional D Asistente D Anallsta Especialista D Coordinador o Dpto. D Gerente o Director

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica l

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ] | si m NO
Anote el sustento: l No aplica l

'HABILIDADES O COMPETENCIA
- Andlisis
- Autocontrol
- Planificacion
- Empatia

Instoes Educativas dela jurisdiccié dela EL 02 Provincia de Lima, Departamento
de Lima.

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogédos dentro del afio
fiscal.

Lugar de prestacion de servicio:

Duracién del contrato:

S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales.

Remuneracién mensual: . y T .
ner Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal minima 40 horas y méxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

=——Notener-antecedentes judiciales; policiales; penales o de proceso-de determinacion |
Otras condiciones esenciales de responsabilidades.
del contrato: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supervision de la labora efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




e,

'31??3*3

Umdad de: Gesnén

PERU Mlmsteno ‘
Educativa'local'N®02

~de Educacion;: v

“Afo de Ia Iucha contra la corrupcion y la impunidad”

PERFIL DE PUESTO: Apoyo educatlvo (08)

IDENTIFICACION DEL PUESTO :
Organo o unidad organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Apoyo Educativo
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la ILEE

Fuente de Financiamiento: RROO [:] RDR [_—_I Ofros  Especific

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISIONDEL PUESTO

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrolio de las actividades pedagégicas, promoviendo la interaccién
pertinente entre los estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos
educativos.

FUICIONES DEL PUESTO

Apoyar la labor del docente en la conduccion de actividades especificas y generales de la institucion educativa (formaciones, actos
civicos, y otras celebraciones educativas, asi como en los recreos) de manera permanente.

Informar a los directivos y tutores sobre la inasistencia de estudiantes con el fin de atender y tomar acciones de intervencion.
Informar oportunamente a los directivos sobre inasistencias de docentes para tomar acciones que no afecten al desarrollo de los
aprendizajes de los estudiantes.

Registrar y comunicar sobre incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa, previniendo
discriminacién v violencia en la IE.

Identificar conductas y promover la resolucion de conflictos entre Ios estudiantes en base al dialogo. Luego comunicar al tutor ylo
coordinador de tutoria para las acciones respectivas.

Informa a los estudiantes de las actividades pedagdgicas a realizarse cada diay les recuerda los acuerdos y compromisos de
convivencia democratica en el aulayen la IE.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la IE. Registra la asistencia, faltas, tardanzas, permisos y el registro de
la agenda escolar v recorta al Coordinador Administrativo v de Recursos Educativos.

Garantizar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de aprendizaje en horas
programadas.

Contribuir al mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando a los actores de la IEE sobre las
normas para su uso v conservacion, en coordinacion con el Coordinador Administrativo v de Recursos Educativos.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el 6rgano Directivo de la Institucion Educativa.

NES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

'Iillinis'terio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa
ocal,




“Unidad de Gestién -

: Mlmsterlo e | 2
?}f ‘Educativa Local N* 02

~ Jde Educacién | & :
______________“Afio de la lucha contra la corrupcién
FORIACONACADEMICA

e

la impunidad”

- C.) ¢28e requiere

A)) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
h:)?gtma gl‘;’tg D Egresado(a) D s E:I No
- . Estudiante como minimo del VI ciclo
[_—___I Primaria [:I D I___—_I Bachiller culminado de estudios pedagégicos o en
educacién, psicologia o enfermeria. .
N ¢Requiere habilitacion

Secundaria ] D Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica ] No aplica .
Basica Maestria Si No
{16 2afios) ___J .
Técnica ]
Superior (3 Egresado Titulado
¢ 4 afos)

IE Universitario IZI ‘:’ D Doctorado No aplica

(] Egresado [ Titufado

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

- Estrategias pedagdgicas para facilitar Ia relacion e interaccion con y entre fos estudiantes.
- De orientaciones y estrategias de tutoria escolar N .
- Manejo de estrategias de promocién del vinculo IE con las familias y fa comunidad.

- Conocimiento de ofimética.
- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de

implementacién 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 especializacion no menos de 90 horas.

- No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . ,
.| Basic | Interme | Avanzad No Bas | Interme | Avanzad
OFIMATICA a%llc 5 dio h IDIOMAS aplica | ico | dio 0

fr)(()tceSWOrdde
extos (Word; \
Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, L O Y e
etc)
Programa de
presentaciones X
PowerPoint, | | ~( | g
rezi, etc.)
(Otros) < Observaciones.-




Ry PeERU | piosero, | Mesmniiendsl. o jgssﬂiﬁ-v‘éi‘iﬁémi’oz |
- ___“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

Experiencia general

Eldique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
2 afios

Experiencia especifica

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

- 1afio como auxiliar o apoyo pedagégico de educacion secundaria.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [ | SI [x] NO

Anote el sustento: E\lo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Contro!

Adaptabilidad
Empatia

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima, Departamento

Lugar de prestacion de servicio: de Lima

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro del afio

Duracién del contrato: ﬂchl

i ) S/. 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 soles) mensuales.
Remuneracion mensual: |y ven jos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal minima 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado. s
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de

responsabilidades.
Otras condiciones esenciales - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
del contrato: N°29988(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

delitos de trafico ilicito de drogas)

- La supervision de la labora efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




Unidad de Gestion
Jiatrc Educativa Local N* 02

pcién y la impunidad”

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Secretaria {o)
Dependencia jerarquica lineal: Director (a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: X gRO D RDR D Otros Esp :r(

Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa- JEC

Atender a la comunidad educativa y ptiblico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefdnicas. Recibir, registrar, organizar y distribuir la

documentacion de la institucion educativa.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de frabajo de la institucion educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion de su tramite. Actualizar la

agenda del(a) director(a) de la institucion educativa.

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucién educativa.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos. Mantener el control de los (tiles de oficina y su distribucién. Elaborar los

certificados de estudio solicitados.

Mantener el control de los dtiles de oficina y su distribucion. Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Mantener el control de los Utiles de oficina y su distribucién. Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el 6rgano Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

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




Umdad de- Gesnon

PERU Ministerio .
‘_ducanva Local N 02

Jde Educaclon

I

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

[]s[3]

A) Nivel Educativo puesto

E Egresado(a)

Incom Com
pleta pleta

L0

No

D Primaria

Secretariado o Asistente de Gerencia

¢Requiere habilitacion

— —
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Teenica [ | [ ] [ ] No aplica
X | Basica X Maestria Si
(1 62 afios) | ]
Teenica [ | [ ] ] ]
Su erior (3 Egresado Titufado
04aios) | | | | L]
[ Juniversitario ] [ ] ] boctorado No aplica
’ Egresado Titulado

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

Redaccion y ortograffa (Evaluacién Técnica)

Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

Manejo de habilidades sociales.

Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, 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 especializacion no menos de 90
horas.

Curso de Ofimatica y Curso de redaccién.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA aNIci)c Basi | Interme | Avanz IDIOMAS aNIci)c Basi | Interme A d
F; co dio ado F; co dio vanzado
Procesador de textos
-(Werd:-Open-Office- ) AU I W— INGIBS- -y
Wirite, etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, ) G N
efc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;, Prezi, | { { ° { ¢+ v
efc.)
(Otros) X Observaciones.-




?é%ﬁ Unidad de Gestién. .
e 5| Educativa Local N* 02

la impunidad”

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
[ 1 afio

Experiencia especifica

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

6 meses en labores de oficina en el sector publico o privado

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

No aplica

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

. - . Jefe de
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ .
profesional D Asistente l:] Analista D Especialista D Coordinador éﬁzo D Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l No aplica ’

ENACIONATIDADEE S

¢ Se requiere nacionalidad peruana? I_—I Si m NO
Anote el sustento: ' No aplica 1

- Sintesis
- Organizacién de informacion
- Comunicacién oral

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima,
Departamento de Lima.

Lugar de prestacion de servicio:

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro del
aflo fiscal,

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles.) mensuales.

Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima.de 48 horas.._.___

Duracion del contrato:

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

Otras condiciones esenciales - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
del contrato: N°29988(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual

y delitos de trafico ilicito de drogas)

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que presente servicios, y
quien tendré fa calidad de jefe inmediato superior.




?%a PERU Unidad de Geshon i

M:mster(o :
Educatwa Local N" 02

de Educaclén
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“Afo de la Iucha contra la corrupcmn y Ia :mpunldad”
PERFIL DE PUESTO Personal de Mantemmlento (04)

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

Dependencia jerarquica lineal: Director (a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: [ x |RROO D RDR D Otros Especif

Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa- JEC

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del ordenamiento, mantenimiento y limpieza permanente de los espacios

de la IE, ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

FUNCIONESDELRUESTO o0 0o

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

Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y equipos de la IE.

Velar por el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y

materiales educativos.
Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, instalando escenografias, y otros en espacios y ambientes adecuados.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.
Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o

vehiculos de la institucion.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa

Local,




| Unidad de Gestién | -
& - Educativa Local N® 02

la impunidad”

“Ministerio,
“de Educacion

Sors

corrupcion

C.} ;Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
incom - Gom [ ] Egresado(a) Si No
pleta  pleta |
Primaria Bachiller No aplica
: : — ¢ Requiere habilitacion
X | Secundaria X Titulof Licenciatura profesionaf?

11

Técnica N No aplica
Basica (16 Maestria Si No
2 afios) ||

N

Técnica

Superior (3 Egresado Titulado

04afios) | | | | L

gmversnan :I Doctorado No aplica

] Egresado Titulado

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

- Desempefio eficaz en el trabajo en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.

- Manejo organizado de los insumos y recursos de mantenimiento.

- Manejo eficiente de procedimientos, técnicas, insumos y herramientas de mantenimiento.

- Conocimientos sobre normatividad JEC RM N°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 especializacidn no menos de 90
horas.

I No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | s
< - | Basic | Interme | Avanza No |Bas | Interme
OFIMATICA a;;llc o dio do IDIOMAS aplica | ico dio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Wirite, efc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) ) S I I PP
Programa de
presentaciones (Power x{y 4t 1 0 e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-




.Mlmsteno o Vlcemmusteno S 4 L Unidad de Gestion .
‘de Educacion | GEstion Institic 15l : Educativa Local N 02

“Ano de la Iucha contra la corruaon y la impunidad”

Experiencia general

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

[1 afio ]

Experiencia especifica

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

6 meses en mantenimiento y limpieza

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

No aplica l

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

) . . Jefe de
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ .
profesional D Asistente I:l Analista Especialista D Coordinador D D;ets 0 D Gerente o Director

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

l No aplica I

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |_| si m NO
Anote el sustento:  No aplica

Orden
- Iniciativa
- Comprobacién de objetivos
- Aencién

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima,
Departamento de Lima.

Lugar de prestacién de servicio:

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados dentro del

Duracion del contrato: -
afio fiscal.

8. 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles.) mensuales. Incluyen los montos y

Remuneracion mensual: L . i - !
s afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

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

Otras condiciones esenciales del - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
contrato: N°29988(terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de {a libertad

sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas)

- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que presente servicios,
y quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.




RU Mmlsterio s =5 Umdad de. Geshén :
‘de'Educacion . | ; ishiy Educativalocal N® 02

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
PERFIL DE PUESTO Personal de Vagllancla (01)

Organo o unidad orgénica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Vigilancia

Dependencia jerarquica lineal: Director (a) de la IIEE

Fuente de Financiamiento: x |RROO DRDR DOtros Especific

Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629

Intervencidn: Jornada Escolar Completa- JEC

MISION

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

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

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

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

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

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

COORBINAGONES RIS

Coordinaciones Internas

Unidades.o.area de.la institucidon.educativa.....________

Coordinaciones Externas

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




Ministerio /. Unidad de Gestidn
Educativa l;ocalfN._’CO_z

:f. deEducacion

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom ]
Com
pleat pleta Egresado(a) I::l Si lzl No
Primaria I:I Bachiller No aplica
. : ¢ Requiere
Secundar , N habilitacién
X a ] i H Titulo/ Licenciatura profesional?
Téenica [ | [ | ] No aplica
Basica :
(162 Maestria sl No
aios) |4 || ]
Teenica | | [ | ]
Superior
(364 Egresado itulado
afios) . |
ngversitari Doctorado No aplica
I:I Egresado rhtulado

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

- Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimiento sobre normatividad JEC: RM 451-2014- MINEDU, NT de implementacién 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 especializacion no menos de 90
horas.

l De preferencia formacion en medidas de seguridad y/o resguardo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No - ,
- | Béasic | Interme | Avanza . Basic | Interme | Avanza
OFIMATICA ap;llc o dio do IDIOMAS | Noaplica | = dio do
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, X Inglés X
efc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) x | 1 1 e
Programa de
presentaciones (Power x| 1 1 e
Point; Prezi, etc.)
{Otros) X Observaciones.-
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Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

| 2 afios

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 ¢l sector publico:
[ No aplica |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado: (No

aplica)
i it Supervisor/
Practicante { | Auxiliaro . Jefe de Areao )
profesional D Asistente D Analista Especialista I:I Coordinado D Dpto. |:| Gerente o Director

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

{No aplica

INACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |_—| si m NO
Anote el sustento: No aplica

- Control
- Andlisis
- Fuerza fisica

Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima,
Departamento de Lima.

Lugar de prestacion de servicio:

Tres (03) meses a partir de la firma del contrato y pueden ser prorrogados
dentro del afio fiscal.

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

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

=Jornada-semanal- méaxima-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
determinacion de responsabilidades.

- No tener sancién 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:
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“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

)

DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTE:

Requisitos para Postular

v

Presentar el anexo 1 debidamente llenado y visado (firmar en todas las

hojas)
v Cumplir los requisitos minimos para el cargo solicitado segtn TDR.

v

Declaraciones juradas (Anexo 01)

De la presentacion del expediente:

v

La informacion consignada en la hoja de vida (anexo 1) tiene caracter de

declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

v

Los postulantes que cumplan el perfil requerido por el area usuaria, deberan

presentar su expediente: Hoja de Vida (Anexo N° 01) y la documentacién que
sustente el mismo por Mesa de Partes de la Unidad de Gestién Educativa Local

N° 02.

v

Nota:

El expediente debe ordenarse de la siguiente manera:

o FUT (recabar en mesa de partes).
eFicha de Hoja de Vida y declaraciones juradas (Anexo N° 01),
debidamente sustentado (Titulos, Certificados y Constancias) segun el
perfil requerido, considerando los siguientes aspectos:
- N° de folio donde se encuentre el sustento.
- Ordenado cronolégicamente, desde lo mas reciente hasta lo mas
antiguo.
- Foliado en la esquina superior derecha.
- Los cursos y/o programas de especializacion requeridos deben tener
una antigiiedad maxima de 05 aios de antigiiedad.

¢ Abstenerse de colocar documentos que excedan el plazo sefialado o que
no sean requeridos.

*En el caso de Resoluciones Directorales de contrato, adjuntar copia de
talones de pago.

*En caso de trabajo bajo el régimen CAS, presentar certificado de trabajo.

«En.-caso--de-trabajo--en--entidades. privadas, - presentar- constancia-de———

trabajo.

*No se devolveran las propuestas presentadas, por ser parte del
expediente de la convocatoria.

eLas postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones antes
establecidas, sin lugar a reclamo alguno, no serdn consideradas aptas
para el proceso.

¢El candidato ganador debera presentar sus certificados de antecedentes
penales y judiciales como requisito para la suscripcién del contrato.




