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

PROCESO CAS N° 47-11I

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

ABOGADO - RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES.

1.1 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) ABOGADO para el area de Recursos Humanos

1.2 Vacantes a Convocar.

01 VACANTE.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General:
Experiencia Especifica:

Experiencia General: No menor de (05) afios en el sector publico y/o privado
(desde la obtencion del grado).

Experiencia Especifica: No menor de (03) afio de experiencia en el sector
publico necesarios para el puesto de trabajo, como abogado o asesor técnico
-legalen Recursos Humanos o Administracion en entidades del sector publico.

No menor de un (1) afio con conocimiento y aplicacion del procedimiento
administrativo disciplinario sancionador de la ley N° 29944 “ley de la reforma
magisterial” y/o de la ley del servicio civil (SERVIR); y/o cualquier

procedimiento administrativo disciplinario sancionador.

Competencia

Planificacién y Organizacion, Liderazgo y Proactividad.
Trabajo en Equipo y Orientacidn a resultados.
Capacidad de analisis.

Puntualidad y responsabilidad.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
secundario:

Titulo de Abogado. — Colegiado y Habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

Estudios de Maestria (egresado) en Derecho Laboral, Gestion de Recursos
Humanos, Relaciones Laborales o afines, Procedimientos Administrativos y/o
disciplinario, contencioso administrativo.

Estudios de especializacion en Derecho Administrativo, Gestion de Recursos
Humanos, Derecho Laboral, Procedimientos Administrativos y/o disciplinario,
contencioso administrativo.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

Gestidn Publica, Legislacion Laboral, procedimiento administrativo
disciplinario y sancionador, Ley del servicio Civil. Conocimientos en ofimatica
e idiomas: Word, Excel, Power Point.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Analizar expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios, ley 29944 y/o ley SERVIR, seglin como
corresponda.

Proyectar informes de precalificacion de Secretaria Técnica, ley 29944 y/o ley SERVIR, seglin como
corresponda.

Apoyar en la atencion de los requerimientos de informaciéon sobre procesos administrativos
disciplinarios, asi como brindar asistencia en el trédmite de las denuncias presentadas a los interesados,
ley 29944 y/o ley SERVIR, seglin como corresponda

Brindar asistencia en el proceso de emisién de los informes preliminares que contengan resultados de
las precalificaciones, sustentando el inicio del procedimiento, ley 29944 y/o ley SERVIR, seglin como
corresponda

Proponerlaimplementacién, adecuacién o modificacion de las normas internas especificas en materia
de gestion de recursos humanos de la entidad.

Proponerla aplicacion de los dispositivos legales vigentes en materia de gestion de recursos humanos,
derecho laboraly seguridad social de la entidad.

Brindar asistencia y orientacion a los servidores en materia de laboral y previsional.

Elaborar informes técnicos - legales en materia de Recursos Humanos, cuando sean

requeridos.

Proponer lineamientosy politicas para el buen funcionamiento de los procesos de Recursos Humanos.
Otras funciones que le asigne la jefatura del area.

V. CONDICIONES

CONDICIONES . ﬁﬁTALLE

Lugar de prestacién'del Ambito de la Ugel.02-Rimac, San Martin de Porres,

servicio Independencia y Los Olivos
Duracién del contrato A partir del de la firma del contrato hasta el
31/12/2016.

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones gl
Estar habilitado para contratar con el Estado.

esenciales del contrato
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 | Aprobacion dela convocatoria. 07/11/2016 Direccidn

Publicacién de la convocatoria en el Portal

2 | Web de la UGEL.02, Portal del Estado L i Comité de Evaluacién
Peruanoy en vitrina institucional de la 14/11/2016
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 Unidad

TN S 15/11/2016y B 3

3 | direccién: Jr. Anton Sanchez N2 202 Urb. 16/11/2016 de Gestidn Educativa Local

Miguel Grau - Distrito de San Martin de N202

Porres. Lima - Peru.

4 AT T 21/11/2016y

Evaluacion de la hoja de vida Comité de Evaluacion
22/11/2016

Publicacidon de resultados de la evaluacidon

= e 22/11/2016 Comité de Evaluacion
de la hoja de vida en: www.ugel02.gob.pe
Entrevista Personal

6 | Lugar: Unidad de Gestion Educativa Local i Comité de Evaluacion
Riéos 24/11/2016

- Publicaciéon de resultado final en el portal
web de la Unidad de Gestion Educativa N202 25/11/2016 Comité de Evaluacion

28/11/2016 Area de Recursos Humanos.

“Jontrato
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
para pasar a la siguiente etapa, distribuyéndose de la siguiente manera:

La evaluacion 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:

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO
OBSERVACIONES
Evaluacién de la Hoja de Vida 40 50 Ver Anexo I
Entrevista 40 50 (1)
* TOTAL 80 100

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

porlo que el postulante serd responsable de la informacion 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 N927444 — 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 estara dirigido a la Comision Administrativa de Servicio (ARH).

La documentacidn debera contener lo siguiente:

Anexo 01 Formato de Contenido del Curriculum Vitae
Declaracion Jurada

Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco

Copia simple de DNI vigente.

po ow

b) Presentacion 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
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o certificados de estudios que sustentan su formacién 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 seleccidn.
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) Cancelacién del proceso de seleccién
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.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.




