Unidad de Gestion
Educativa Local N" 02

Area de
Recursos Humanos

“Afo del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N2 02 - SAN MARTIN DE PORRES

PROCESO CAS N° 68

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

GENERALIDADES.

ABOGADO- ADMINISTRACION

1.1 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ABOGADO, para el Area de Administracion.

1.2 Vacantes a Convocar.

01 VACANTE.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Area de Recursos Humanos de la UGEL N2 02 SMP.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General:
Experiencia Especifica:

Experiencia General: No menor de siete (07) afios en el sector publico
y/o privado.

Experiencia Especifica: No menor de cuatro (04) afios en puestos o
funciones similares en Entidades Publicas.

Competencia

e Disponibilidad INMEDIATA

e Trabajo bajo presion y en equipo, proactivo

e Facilidad de comunicacion

e Capacidad analitica con orientacidn a resultados
e Compromiso, responsabilidad y puntualidad

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel secundarios:

Titulo profesional Abogado- colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

Contrataciones con el Estado y/o Derecho Administrativo.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

e (Conocimiento en Contrataciones con el Estado.
e (Conocimiento en ofimatica.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Atender expedientes y/o emitir proyectos de resoluciones y/o informes técnicos de acuerdo
a requerimientos, conforme a dispositivos legales vigentes.

Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de resoluciones e informes
técnico, asi como los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con el drea de trabajo.
Elaborar documentos de gestion a solicitud de la Jefatura del Area de Administracion.
Proyectar los informes técnicos en los casos que se interpongan recursos de apelacion.
Asesorar legalmente a todos los equipos del Area de Administracion.

Otras funciones que le asigne la jefatura del area.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del Ambito de la Ugel n°02-Rimac, San Martin de Porres,
servicio Independencia y Los Olivos

Duraci6n del contrato Tres (03) meses, a partir de la firma de contrato

Fecha de Inicio de labores Al dia siguiente de la suscripcion del Contrato y Registro
del Contrato.

S/. 5,000 (cinco mil con 00/100 soles)
Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones B
) Estar habilitado para contratar con el Estado.
esenciales del contrato
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria.

04/09/2018

Direccion

Publicacién del proceso en el Servicio

06/09/2018 al

Area de Recursos

Nacional del empleo. 19/09/2018 | Humanos.

Publicacién de la convocatoria en el Portal i

Web de la UGEL.02, Portal del Estado 06/09/2018al | Area de Recursos

Peruano y en vitrina institucional de la 19/09/2018 Humanos.

UGEL N° 02 www.ugel.02.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida NO

documentada mas anexos, en la siguiente Mesa de Partes de la
. 07 ; ; 20/09/2018 Y i N

direccion: Jr. Antdon Sanchez N2 202 Urb. 21/09/2018 Unidad de Gestidn

Miguel Grau - Distrito de San Martin de Educativa Local N202

Porres. Lima - Peru.

 SELECCION

24/09/2018

Area de Recursos

Evaluacion de la hoja de vida

Humanos.
Publicacion de resultados de la evaluacion 24/09/2018 Area de Recursos
de la hoja de vida en: www.ugel02.gob.pe Humanos.
Entrevista Personal i
Lugar: Unidad de Gestién Educativa Local 25/09/2018 AREALE REEUrEos
N202 Humanos.
Publicacion de resultado final en el portal 25/09/2018 Kens do Rasiisss

web de la U. de Gestidon Educativa N202

Humanos.

'SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DELCONTRATO

Suscripcion del Contrato y Registro del
Contrato

26/09/2018

Area de Recursos
Humanos.

Recursos Humanos
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Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los postulantes remitirdn su CURRICULO VITAE NO DOCUMENTADO durante el plazo
establecido en el cronograma, con la copia de su DNI y copia de su Titulo Profesional y/o
Técnicos. La Ficha Curricular es el tnico documento que sera evaluado en la presente etapa
del proceso.

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo
de puntos, para pasar a la siguiente etapa, distribuyéndose de la siguiente manera:

La evaluacidn de los postulantes se realizard en dos (02) etapas: La evaluacion curricular y
entrevista personal.

Los maximos puntajes y coeficientes de ponderacion asignados a los postulantes son los

siguientes:

Evaluacion de la Hoja de Vida 40 50 Ver Anexo Il
Entrevista 40 50 (1)
* TOTAL 80 100

(1) Setendra en cuenta Actitud, Iniciativa, Desenvolvimiento.

Vil DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Declaratoria de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida (Anexo N2 01) tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo la entidad segun lo
establecido en el Art.422 de la Ley N227444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General. Adicionalmente debe adjuntar copia de su DNI.

Los curriculos no documentados se presentaran en la fecha programada desde las 08:30
hasta las 16:00 horas y estard dirigido a la Comision Administrativa de Servicio (ARH).

La documentacién debera contener lo siguiente:

Anexo 01 Formato de Contenido del Curriculum Vitae
Declaracion Jurada

Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco

Copia simple de DNI vigente.

e g
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b) Presentacidn de Curriculum Vitae
Después de la publicacion de los Resultados Finales, los postulantes declarados
Ganadores, deberan presentar el curriculum vitae documentado fotocopia de los titulos,
grados, constancias o certificados de estudios que sustentan su formacion académica,
experiencia laboral presentado en esta convocatoria, en cumplimiento del perfil
solicitado en los términos de referencia.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

c) Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacién del proceso.

d) Cancelacion del proceso de seleccidon
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.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.




