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PARA LAS IIEE 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 04 de noviembre del 2019 MINEDU
CONVOCATORIA
Publicacién de la proceso en el | 05 de noviembre a 18 de o
servicio nacional del Empleo noviembre del 2019 L& Canmsion
Publicacion de la convocatoriaenel | 05 de noviembre a 18 de L5 Comisibn
portal institucional de la UGEL.02 noviembre del 2019
Presentacion  Curriculum  Vitae . . ey
Documentado del postulante ?&I;Q al 20 de noviembre del CD)ZELnnient:ﬁo Tramite
segun formato UGEL 02
SELECCION
Evaluacion de Curriculum Vitae de | Del 21 al 22 de noviembre del La Domisis
los postulantes 2019
Publicacion de resultados de la
evaluacion del Curriculum Vitae en | Del 25 de noviembre del 2019 | La Comision
el portal institucional de la UGEL 02.
Entrevista Técnica Del 26 de noviembre del 2019 | La Comision
Publicacion de resultado de la
Evaluacion Técnica en el portal | Del 26 de noviembre del 2019 | La Comision
institucional de la UGEL 02.
Entrevista Personal — Sede UGEL | Del 27 de noviembre del 2019 | La Comision
Publicacion de resultado de la
entrevista personal y resultado final : o
en el portal institucional de la UGEL Del 28 de noviembre del 2019 | La Comision
02.
Presentacion de informe final Del 29 de noviembre del 2019 | La Comisién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L - Area de Recursos

Suscripcion del Contrato 02 de diciembre del 2019 Husiisnss
Resistie dal Contat 03 dias habiles después de la | Area de  Recursos

9 SRS firma del contrato Humanos
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DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTE: 0y .. 07

El expediente debe ordenarse de la siguiente manera: RIS,

¢FUT (recabar en mesa de partes).

eFicha de Hoja de Vida y declaraciones juradas (Anexo N° 01 descargar
de http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias ), debidamente
FIRMADO y SUSTENTADO segun el perfil requerido en TDR de cada
puesto, considerando los siguientes aspectos:

REQUISITOS DE |DOCUMENTOS N°
PERFIL SUSTENTATORIOS FOLIO DEL
(Obligatorios segun TDR del|SUSTENTO
puesto)
o FORM{-\CION o Titulo:
ACADEMICA - Secundaria completa.

¢« CONOCIMIENTOS ¢ Diplomados / especializacion
Diplomados /| - De preferencia formacion en medidas de

R, sequridad y/o resguardo.
especializacion  (De : yioress
los Ultimos 5 aios)

e Exp. General:
¢« EXPERIENCIA 2 afios.

(General y Especifica) | « Exp. Especifica:
- 1 afo en labores de seguridad o vigilancia

Nota:

¢ Abstenerse de colocar documentos que excedan 5 afios de antigliedad o
gue 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
otorgado por UGEL o Entidad Publica.

eEn caso de trabajo en entidades privadas, presentar constancia de
trabajo.

eNo se devolverdn las propuestas presentadas, por ser parte del
expediente de la convocatoria.

eLas postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones antes
establecidas, no seran consideradas aptas para el proceso.

¢ E| candidato ganador debera presentar sus certificados de antecedentes
penales y judiciales como requisito para la suscripcion del contrato.
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“Afo de la lucha contra la corrupaon y la |mpumdacﬂ’ Bﬁmim REGLILAR
PERFIL DE PUESTO: Personal de Vigilancia (01)

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Vigilancia

Dependencia jerarquica lineal: Director (a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: x |RROO DRDR |:|Otros Especific

Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa- JEC

Cautelar Ia 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 institucion educativa.

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

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

Realizar ofras funciones relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccidn Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion
Educativa Local.
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C.) iSe requierb

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto : . LG MEolegiatura?
Incom
plet Com Egresado(a) Si | X] No
” pleta
Primaria D D Bachiller No aplica
- : ¢Requiere
Secundar . N habilitacion
X ” || _X - Titulo/ Licenciatura profesional?
Téonica | | [ ] ] No aplica
Basica . 2
(162 Maestria Si No
afios) || || =L}
Tecnica [ | [ | ]
Superior ’
364 Egresado Titulado
afios) L L
Jgiversitari Ooclorado No aplica
D Egresado bituﬂado

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 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 especializacion no menos de 90
horas.

|TDe preferencia formacion en medidas de seguridad y/o resguardo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No o )
: . | Basic | Interme | Avanza : Basic | Interme | Avanza
OFIMATICA a[ilc = dig 0 IDIOMAS No aplica . dio b
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) | | | | |
Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-
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Experiencia general e
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o fsvado
| 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 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)
i i Supervisor/ ;
Practicante Auxiliar o 2 i . Jefe de Area o 5
profesional |:I Asistents |:| Analista Especialista D f)oordmado D Dpto. D Gerente o Director

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

I No aplica

L]

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

L

- Orden

- Control

- Andlisis

- Fuerzafisica

Instituciones Educativas de |a jurisdiccion de la UGEL 02 Provincia de Lima,

Lugar de prestacion de servicio: Departamento de Lima.

Duracién del contrato: Hasta el 31 de diciembre del 2019, a partir de la firma del contrato.

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

- Jomada 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 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
las que preste servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:




