" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Il CONVOCATORIA CAS N° 063-2018

IDENTIFICACION DELPUESTO - 5
Organo o unidad argénica : AREA DE ASESCRIA JURIDICA
Denominacion del puesto : ABOGADO
Nombre del puestc : ABOGADO

Dependencia jerarquica fineal : ASESCR JURIDICO ENCARGADO DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcicnal No Aplica.
Puestos a su cargo : No Aplica,
Cantidad : 1
MISION DEL PUESTO -

Coardinar con &l Area de Asesoria Juridica, para absolver consuitas ;urldlco legales, que le sean formuladas por las dreas de la UGEL y las Institucionas
Educaiivas del dmbito de ta UGEL, para verificar ef cumplimiento de las disposiciones 1egales

FUNCEONES DEE. PUESTO

Apoyar en el analisis y evaluacisn de los aspectos legales de ios recursos impugnativos, emitiendo informes y proyectos de resolucion, de ser el
caso, para atender ios requerimientos def piblico en general.

Absolver las consuitas juridico - legales, que le sean formuladas por las dreas de la UGEL vy las Instituciones Educativas del mbito de la UGEL, para
verificar ef cumplimiento de las disposiciones legales.

Elaborar propuesta de dictamen legal de la evaluacion de expedientes de denuncias a las Instituciones Educativas, para recomendar la aplicacién de
sanciones o el archivamiento seglin corresponda, en coordinacién con la DRELM.

4 jAsesoria en la formulacion y celebracién de los convenios y contratos en los que la UGELO1 sea parte, para resguardar la legalidad

Elaborar informes de caracter legal sobre asuntos especificos que ie solicite el Jede dei Area de Asesoria Legal, preparando, cuande corresponda,
las resoluciones respectivas.

COORDNACONESPRNCPALES

Coordinaciones Internas -

Todes los 6rganes y unidades orgénicas de ia UGEL

Coordinaciones Externas

MINEDU, DRELM, MEF - Ciicinas de Asesoria Juridica

FORMACION ACADEMICA =~ - i
A) Nivel Educativo = =0 C) 458 equcrs Coeia -
lnlc;r:p Cul:;ple I X !Si I !No

T IBachlIIE{ Titulo Profesional de Abogado

|2 Jriwonicenciatura ' Requiers hekiltacion profesionsl? -
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freonica Basica
“Jii 62 afios)

[ Técnica Superior
5 4.6 4 afos)

| lEgressdo D Titulade

I B :|Dac!orado

CONOCIMEENTOS

A) Conocamientos Técnicos prmclpales requendos para el puesto {No reguieren documentacién sustentadora)

* Conocimiento de la Ley N°® 27444 Ley del Procedimiente Adminisirativo General y modificatorias, Ley N° 25944 Ley de la Reforma Magisterial y su
Regiamento e! D.S. N° 004-2013-ED y madificatorias. Decreto Legisiativo N°275 Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa, Decreto Legisiativo N° 1057 -
CAS, Ley 30057 Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y Programas de gspecialiiacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no mencs de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Gestion Pablica
Derecho Administrativo
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C} Conocimientos de Ofimtica e Idiomas.

| Nivelde Dominio. " = | Sustentado B Hivel deDummm i
i OFIMATICA: i Boko | Inlemedo |- Avanzado | Si | No T IDIOMA - mtea) sisn | Intemedio: | Avanzad
Viord X X Inglés X
Exosl X
Power Point X X
Obsewaion Observaciones:

Experiencia General

Indique la cantidad fofal de afios de experencia fabaral; ya sea en el sector pablico o privada

]Cuatro (04) Anos de experiencia profesional general en el Sector Péblico yio Privado (desde fa obtencitn del fitulo profesional) ]

Expenencla Espemf‘ca : o .
A. Indique el tiempo de expeﬂenma requenda para el puesto en la fﬂm:ion 0 Ia matena
[Tres (03) Afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo. I

B, En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
IT:es (03) Afios de experiencia especifica en &l sector plblico que son necesarios para el puasto de trabajo. |

C. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

DFradjcanla pmlesinnaiD ::;T:r:l: DAnalisla Especiah’sla DSupewisorr Coordinador DJefe de drea o Dpto Dﬁersme o Director

* Mencione ofros aspectos complementarios sofire ef requisite de experiencia; en caso exisliera algo adicional para ef puesto
|Abogado( a) que haya brindado asesorfa juridica para la maxima autoridad de {a Entidad yfo ofras Jefamras gerencias, oficinas def sistema Administrativo,

DNO B

Anote el sustenio; IAplicacio’n de Leyes es solo a nivel nacional, no internacionat. i

HABILIDADES [} COMPETENCIA _

lEttca profesional, Compromiso con lz labor realizada, Capamdad de redaccion, Comunicacion verbal y escrita. ’

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? Si

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES S Dl:"I'ALLE
Lugar de prestacion del servicio UGEL 01/ CALLE E_OS ANGESLES S;'N SAN JUAN DE MIRAFLORES
Duracién del contrato De la Suscripcion del contrato al 30 de Setiembre def 2018. Sujeto a renovacion

S/. 4,000.00 (Cuatro Mit Soles) Incluye los mentos y afiiaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral méxima de 48 horas semanales

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO () -

ETAPAS DEL PROCESO - .. | CRONOGRAMA - - - RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Aprobacion de Convocatoria (1/06/2018 Area de Recursos Humanos - ERS
o |Presentacion de Bases en el Ministerlo d Trabaioy | - o) 441060018 ol 1410612018 Area de Recursos Humanos - ERS
Promocion del Empleo.
3 [Fublicacion de la convocatoria en pagina web: 03/07/2018 & 09/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
www.ugel01.gob.pe
4 |Presentacion de curriculo vitae 06/07/2018 al 09/07/2018 | oMo de Alencion al Usuario y Gestion
Documentaria
5 |Evaluacion de Curricuio Vitae 10/07/2018 Area de Recursos Humanos — ERS
6 {Publicacion de resultades de Cusriculo Vitae 11/07/2018 Equipc de Tecnologias de fa informacién
7 iEntrevista Personal - Sede UGEL 01 12/07/2018 Comité
Publicacion de resultados final en el portal . . . y
8 institucional de la UGELO 12/07/2018 Equipo de Tecnologias de la informacidn
9 |Suscripcion y registro del Contrato 13/07/2018 Area de Recursas Humanos — ERS
Ehbirsog 2oy
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DE LA ETAPA DE EVALUAGION. .+~

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuygndose de esta manara:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

1 |EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50

a. Formacién académica

b. Experiencia laboral

¢. Capacitacion / Especializacion

2 |ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

a. Competencias blandas

b. Competencias duras

PUNTAIJE TOTAL 100% 70 100

DELACAL!HCAC!ON BRI i L A . i T
Cada etapa de evaluaclon es elimmatona debiendo el postulante alcanzar eI pur;taje mimmo aproba{ono senalado para pasar aia mgwente
etapa. Bl proceso se llevara a cabo a través del Comité de Evaluacion.
1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Formacidn académica; los estudios ylo especialidad que se requieren para cubnrel puesto / cargo.
b. Experiencia laborat:
Experiencia General

Entendida como el tiempo durante e} cual la persona ha acumulado experiencia laboral pudiendo ser en &} seclor piiblico y/o privado,
seglin se determine en las especificaciones.

Experiencia Especifica

Entendida como ef tiempo durante el cual la persona ha acumutado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas a la actividad
o especialidad que se convoca, seglin determine en las especificaciones,

¢. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post tifulo y otros que acrediten una formacion
académica especiaiizada en determinada materia.
2. ENTREVISTA PERSONAL ' :

Es la herramienta de seleccidn que tiene come objetlvo através de preguntas conocer al mejor postu ante en cuanto a sus caracteristicas
personales, compelencias, sus conacimien{os y experiencias.

a. Competencias duras, relacicnadas con el conocimiento académico obfenido durante el proceso formativo y la experiencia adguirida.

b. Competencias blandas, relacionadas con el comportamiento de |a persona, su desempefio social, liderazgo, manejo emocional y
valares adquirido

DOCUMENTAC!ONAPRESENTAR Pl S
Las personas que desean postular deberan consi derar las premsnones descatas a continuacion:

1.- Presentar las formaios siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego impresos
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario la documentacion presentada
quedard DESCALIFICADA:

A, Anexo N° 01: Hoja de Vida.,

B. Anexo N° 02: Dectaracién Jurada para e! personal confratado bajo la modalidad CAS.
C. Anexc N° 03: Declaracion Jurada de Parentesco.

D. Anexo N” 04: Rotulo - Modelo de Scbre,

La informacion consignada en los anexos tisne caracter de DELCARACION JURADA, siendo &l POSTULANTE responsable de la
informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo 1a entidad,
Es preciso sefialar, que podran postular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLG procesos CAS, de lo contrario su
propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando automéaticamente DESCALIFICADO def proceso de seleccion,

El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala e! Formato del Anexo N° 01 “Formate Estandar Hoja de
2.~ Viida". Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario seré considerado
como NO APTO.

3.- El postulante debera rubricar (frmar) y foliar foda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del proceso
de seleccitn.

4.- £l cumplimento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTQ, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE can



copias simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de trabajo y/o constancias [aborales,
Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse fanto la
Resolucion de inicio de designacion, como el cese del mismo.
* Para acreditar habilitacion de colegiatura {en caso de ser requerido en ef perfit del puesto), DEBERA PRESENTAR COPIA de
ceriificado de habilitacion del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante el desarrollo del
5.- Adjuntar fotocopia legible del documento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postulante quedard DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.
6.- La enfidad no efectuara ia devolucién parcial o total de la documentacién gue conforma el expediente de cada postulante.
7.- El posilante debera presentar fa documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrado (Anexo N° 04) segdin el cronograma
del proceso,
8.- El postulante que en el resultado sea considerado como ACCESITARIO podra ser convocado para ocupar una vacante en el caso se
tenga el requerimiento en el mismo puesto en los sugunentes fres (03) meses.
Bonificacion por Discapacidad. _ o S s o
En caso de ser una persona con dlscapamdad el postuian%e debera presentar Ia Rescfuc:ion de il’lSCrIpClOﬂ en el Reglstro Nacmnal de la

Persona con Discapacidad (CONADIS), se les oforgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje toial, de conformidad
con lo establecido en ef articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Dlscapacxdad

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

En caso de ser una persona que pertenece a las Fuerzas Armadas, el postulante debera ;Jresentar el documentc que acredite y se otorgara
una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en la Ley
N" 20248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAC!O'__' DEL 4 PROCESO.

Dec!aratona del proceso como des;erto S N
El proceso puede ser declarado desierto en a[gur;o de los 51gu19ntes supuestos

+ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,

+ Cuando ninguno de los posfulantes cumple con los requisitos minimes.

+ Cuando habiendo cumpiido los requisitos minimos, ningune de fos postulantes obtiene puntaje minimo en |as etapas de evatuacion del
proceso. ’

Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguao de los mgmenies supuestos sin que s0a responsabllzdad de Ia ent;dad

+ Cuando desaparece la necesidad del servidor de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
+ Por restricciones presupuestales y ofras debidamente justificadas.




