








IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgánica:

Puesto Estructural PERSONAL DE VIGILANCIA

Nombre del puesto: PERSONAL DE VIGILANCIA

Dependencia Jerárquica Lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO DE SERVICIOS AUXILIARES

Dependencia Jerárquica funcional: SERVICIOS AUXILIARES

Puestos a su cargo:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

SI NO

        IncompletaCompleta X

X X

Título/Instituto

Maestría X

Titulado

Doctorado

Titulado

Orientar a los usuarios respecto al acceso a las diferentes dependencias de la entidad, conforme a las normas internas.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Técnica 

Superior (3 ó 

4 años)

Universitario Egresado

Egresado

Egresado(a)

Nivel secundario completo

Secundaria Bachiller

¿Requiere 

habilitación  

profesional?

Técnica 

Básica            

(1 ó 2 años)

Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresión en la Institución.

Elaborar el reporte sobre las incidencias ocurridas en la Dirección Regional de Educación Huánuco.

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.)  ¿Se 

requiere 

Colegiatura?

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educación (MINEDU),  Institutos, Gobierno Regional Huánuco, personal administrativo de la DRE.

A.) Formación Académica 

Verificar el correcto cierre y apertura de puertas, ventanas, portones y demás accesos de la entidad.

Realizar las acciones de seguridad y verificación de los espacios y ambientes, tanto preventivos como disuasivos para mantener el orden de la entidad, 

las personas y los bienes. 

Efectuar la identificación de las personas en el ingreso y salida de la Institución y registrarlas. 

Garantizar la seguridad, vigilancia y protección de las instalaciones, bienes patrimoniales, y personas que se encuentran en la Dirección Regional de 

Educación Huánuco, mediante el control de accesos, rondas permanentes de inspección y el cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos, 

contribuyendo al normal desarrollo de las actividades institucionales y a la preservación del patrimonio institucional.

Controlar, verificar y registrar el movimiento (ingreso, salida) de los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la Institución. 

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

NO APLICA

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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CONOCIMIENTOS

A.)  Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria su validación deberá realizarse en la entrevista personal) : 

B.)  Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

          OFIMATICA

Word

Excel

         Powerpoint

      EXPERIENCIA

Experiencia general:

Experiencia específica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACIÓN DE SERVICIO

TRABAJO EN EQUIPO

X

x …….

TENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

01 AÑO DESEMPEÑANDO LABORES COMO VIGILANTE 

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

03 MESES DESEMPEÑANDO LABORES DE VIGILANCIA EN EL SECTOR EDUCACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO

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

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

x

01 AÑO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

…….

SEGURIDAD FÍSICA Y PATRULLAJE, MANEJO DE SISTEMAS DE VIGILANCIA, PRIMEROS AUXILIOS BÁSICOS Y CONTROL DE INCENDIOS.

* CURSO Y/O CAPACITACION EN ÉTICA Y/O INTEGRIDAD EN LA FUNCIÓN PÚBLICA                                                                                                                                                                                                                                               

* CURSO Y/O CAPACITACIÓN EN ATENCIÓN AL USUARIO EN ENTIDADES PÚBLICAS                 

No aplica Básico IntermedioAvanzado

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplicaBásico

x Inglés

Intermedio Avanzado IDIOMAS
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