Unidad de Gestion
Educativa Local N* 02

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”
CONVOCATORIA AL PROCESO CAS N°105 - 2019

e Personal de Mantenimiento (01)

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

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 24 de setiembre del 2019 MINEDU
CONVOCATORIA
Publicacion del Proceso en el |26 de setiembre a 10 de .
Servicio Nacional del Empleo octubre del 2019 La Comision
Publicacion de la convocatoriaenel | 26 de setiembre a 10 de La Comision
portal institucional de la UGEL.02 octubre del 2019
Presentacién de Curriculo Vitae Oficina de
Documentado del postulante, | El 11y 14 de octubre del 2019 | Tramite
segun formato UGEL 02 Documentario
SELECCION

Evaluacién del Curriculo Vitae de | Del 15 al 17 de octubre del La Comisién
los postulantes 2019
Publicacién de resultados de Ia
evaluaciéon del Curriculum Vitae en | 18 de octubre del 2019 La Comisién
el portal institucional de la UGEL 02.
Evaluacion Técnica 21 de octubre del 2019 La Comisién
Publicaciébn de Resultados de
Evaluacidon Técnica en el portal | 22 de octubre del 2019 La Comisién
institucional de la UGEL 02.
Entrevista Personal — Sede UGEL | 23 de octubre del 2019 La Comision
Publicacion de resultado de la
entrevista personal y resuitado final C i
en el portal institucional de la UGEL | 2+ de octubre del 2019 La Comision
02.
Presentaciéon de informe final 25 de octubre del 2019 LLa Comisién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

28 de octubre del 2019

Area de Recursos

Humanos
Redistro del Contrato 03 dias habiles después de la | Area de Recursos
9 firma del contrato Humanos




Unidad de Gestién .
Chisd - Educativa Local N 02

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

l,:Gi;é;ﬁiﬁistérid.dé
- Gestisn Institucional

‘Ministerio

< .
it J
\‘.;,%) PERU ‘de Educacién’

DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTE:

El expediente debe ordenarse de la siguiente manera:

*FUT (recabar en mesa de partes).
e Ficha de Hoja de Vida y declaraciones juradas (Anexo N° 01 descargar

de http://www.ugel02.qob.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 segiin TDR del|SUSTENTO
puesto)
. FORMACI()N o Titulo:
ACADEMICA - Secundaria completa.

¢ CONOCIMIENTOS ¢ Diplomados / especializacion
Diplomados | - No aplica.
especializacion  (De
los dltimos 5 aiios)

¢ Exp. General:
¢ EXPERIENCIA 1 afios.

(General y Especifica) | «Exp. Especifica:
- 6 meses en mantenimiento y limpieza

Nota:

e 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.

*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, no seran consideradas aptas para el proceso.

« El candidato ganador debera presentar sus certificados de antecedentes
penales y judiciales como requisito para la suscripcién del contrato.
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PERFIL DE PUESTO: Personal de Mantenlmlento (01)

Organo o unidad organica: Institucién 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

MISIONIDEIERVESTOR

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.

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento, cuidando la organizacidn de los materiales y

equipos de la IE.

Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y equipos de Ia 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 ofros 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 Ia 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, Direccion 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)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com .

pleta pleta DEgresado(a) D S N
Primaria D D DBachiHer » No aplica
X Secundaria E

Técnica
Bésica (16
2 afios)

¢Requiere habilitacion
profesional?

Titulo/ Licenciatura

No aplica
Maestria Si | X No

B
I
[
]
i

Técnica

Superior (3 Egresado Titulado

0 4 afios)

tL)Jnivers:tari ' 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 especializacion no menos de 90
horas.

I No aplica.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | ... .
" . | Bésic | 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
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power ) O I I R
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-
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A _ “Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

Experiencia general

Indique la 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:

MO aplica 1

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

. o . Jefe de
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ .
profesional D Asistente D Analista Especialista D Coordinador é;i(a) 0 D Gerente o Director

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

[No aplica 1
¢Se requiere nacionalidad peruana? [—I si
Anote el sustento: | No aplica ]
Orden
- Iniciativa
- Comprobacion de objetivos
- Afencién

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

Lugar de prestacién de servicio:

Duracién del contrato: Hasta el 31 de diciembre del 2018, a partir de la firma del contrato.

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

Remuneracién mensual: L ) 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 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,
¥ quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




