PROCESO CAS N° 032-2020- UE N° 302.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) PERSONAL DE
MANTENIMIENTO PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA
ESCOLAR COMPLETA — UGEL MELGAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad Institucién Educativa

organica:

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

:ijﬁé)aelr_ldenmajerarqmca Director(a) de la Institucién Educativa

F!Jente' de . ) X | RO RDR Otros Especificar

Financiamiento:

Programa Presupuestal: 0090 — Logros de los Logros de Aprendizaje de los Estudiantes de Educacién Basica Regular
Actividad: 5005629

Intervencién: Jornada Escolar Completa — JEC

PUESTO

Cdédigo . PERSONAL DE
Modular Nombre del Centro Educativo MANTENIMIENTO
1580182 “DOMINGO SAVIO” 1

MISION DEL PUESTO

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través de mantenimiento y limpieza permanente de los espacios
de la IE, ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

FUNCIONESDEL PUESTO

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

Informar al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos sobre las condiciones de instalaciones, mobiliarios y
equipos de la lIE.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.

Realizar labores de consejeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos,
materiales y/o vehiculos de la Institucion.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la
Institucion Educativa.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades oareas delainstituciéneducativa

Coordinaciones Externas

Gestion Educativa Local.

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién ,Unidad de

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para

C.) ¢Se requiere

el puesto Colegiatura?
Incom Com Egresado(a) Si | x [No
pleta pleta No aplica
Primaria Bachiller
: : : ¢Requiere
X | Secundaria X X | Titulo/ Licenciatura hablllte_lcmn
| I profesional?
[ | Técnica ] No aplica
Béasica Maestria Si | x [No
|| (162 afios) L
[ | Técnica ][]
Superior (3 Egresado Titulado
| |64 afos) L
Universitario Doctorado No aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) ConocimientosTécnicosprincipalesrequeridosparaelpuesto(Norequierendocumentacion
sustentadora):
B.)

- 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.

VIGENTE

- Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451-2014- MINEDU, NT de implementacién del modelo JEC




B.) CursosyProgramasde especializacién requeridosysustentadoscon documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos del2horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos
de 90 horas.

- No aplica

C.) ConocimientosdeOfimaticaeldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

N Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Mg Basico | Intermedio | Avanzado

OFIMATICA , .
aplica aplica

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

X Inglés X

Hojas de
calculo (Excel;
OpencCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros) Observaciones.——
( X

EXPERIENCIA

Experienciageneral

Indiquelacantidad totalde afiosde experiencialaboral;yaseaenel sectorpublicooprivado.

01 ANO.

Experienciaespecifica

A.Indiqueel tiempode experienciarequeridaparaelpuestoenlafunciénolamateria:

- 06 meses en mantenimiento o limpieza

B.Enbasealaexperienciarequeridaparael puesto(parteA),sefaleel tiemporequeridoenelsector publico:

Noaplica.

C.Marqueelnivelminimo depuestoqueserequierecomoexperiencia;yaseaenel sectorpublicoo privado: (No

aplica)

Practicante Auxiliaro : o Supervisor/ JefedeAreao Gerenteo
|:| profesional |:| Asistente DAnallsta Bspecialista |:|Coordinad0r |:| Dpto. Director

* Mencioneotrosaspectoscomplementariossobre el requisitodeexperiencia;encasoexistieraalgoadicional parael
puesto.

Noaplica.

NACIONALIDAD



¢ Se requiere nacionalidad peruana? Si |7| NO

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Orden

- Iniciativa

- Comprobacién de objetos
- Atencion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Institucion Educativa.

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser

racién del contrato: e
Du prorrogados dentro del afio 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 minima de 40 horas y maximo 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en
la ley N°29988.

- Lasupervision de la labor 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.

- No haber sido condenado por delito sefialados en la Ley N° 30901.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




CRONOGRAMA DE PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES

Oficina de Recursos Humanos de

Aprobacién de la convocatoria | 29 de enero de 2020 DRE y/o UGEL

Publicacién del proceso en el 05 de febrero al Funcionario designado DREP

SERVIR 18 de febrero 2020

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria | Hasta el Oficina de Recursos Humanos de
en Web. 06 de marzo 2020 DRE y/o UGEL

Rresentamon de la hoja de 9y 10 de marzo de 2020. Postulante

vida documentada

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida 11 de marzo de 2020 Comision de DRE y/o UGEL

Publicacién de resultados
preliminares de la evaluacién 11 de marzo de 2020 Comision de DRE y/o UGEL
de hoja de vida.

Presentacion de reclamos de 12 de marzo 2020
la evaluacion de hoja de vida. | (hasta las 12:00 m)

Postulante

Absolucién de reclamos de la 12 de marzo de 2020

evaluacion de la hoja de vida. (A partir de las 14:00 hrs.) Comision de DRE y/o UGEL

Publicacién final de los

resultados de hoja de vida 12 de marzo de 2020 Comision de DRE y/o UGEL
Entrevista 13 de marzo de 2020 Comision de DRE y/o UGEL
Publicacion de resultados 13 de marzo de 2020 Comisién de DRE y/o UGEL

finales

Adjudicacion de plazas y
Suscripcion/ registro del 13 de marzo de 2020
contrato

PASE DE LA EVALUACION

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

Oficina de Recursos Humanos de
DRE y/o UGEL




DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la hoja de vida:

La informacién 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 fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberéa estar debidamente suscrita.

La documentacion a presentarse debe estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con el nimero de
convocatoria, y debera estar foliada en nimeros y letras.

La carpeta de expediente debe estar ordenado segun la siguiente estructura:

a)

b)

Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia el
cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de DNI, las Declaraciones juradas segun formatos
(Anexos 01, 02 y 03), y los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden: Formacion académica, conocimiento
y experiencia laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida. (evitar poner documentos que
no se solicita y no califican)

2. Documentacion adicional:

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

Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucion u orden de servicio que acredite la
contraprestacion por la labor efectuada adjuntando necesariamente las boletas de pago o constancias de
pago.

Declaracion Jurada de No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

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.
b.

Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual
postula.

Cancelacién del proceso de seleccion
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, 04 de MARZO de 2020.



