BERES

CAS N® 117 - 2019

SRR

Organo o unidad organica : AREA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto :  No Aplica.

ABOGADO (A) PARA LA SECRETARIA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ABMINISTRATIVO DISCIPLINARIO SANCIONADCR

Dependencia jerarquica lineal . JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre de! puesto :

Dependencia funcional :  No Aplica.

Puestos a su cargo . No Aplica,
Cantidad : 1

R

Aslstir y brindar apoyo Administrativo para el desarrolla de actvidades de la Comisién Permanente de Proceso Adminisérativos Disciplinarios para
Docentes -CPPADD, asi como atender Procesos Administrativos Disciplinarios, generando proyectos de informes y de fesoluciones Direclorales.

Elaborar informes preliminares o de precaiificacion de las denuncias administrativas en giro, sustentando dicha propuesta ante ia Comision
Permanente de Procesos Administrafivos Disciptinarios, Asimismo, elaborar los proyectos de resclucion directoral de corresponder,

2 |Estudiary sustentar expedientes asignados.

Brindar asesoria legal a los integrantes de fa Comsion: Peramente de Precesos Administrativos disciplinarios de docentes, para la atencidn
adecuada y oportuna de [as denuncias y/o expedientes.

4 |Evaluar de expedientes administrativos que se le haya asignado.

5 |Uevar ef adecuado control, registro y archivo de los expedientes y de la documentacion a su carge.

Eiahorar oficlos, memorandum, y otros documentos para atender solicitudades que ingresan en la Comisidn Permanente de Procesos
Administrativos para Docentes.

7 |Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas
MINEDU, DRELM, MEF

Egresado(s) X IS INO

DPﬁmaﬁa I l I I r IBachme{ Abogado
DS%""daﬁa Ul ] X Jrotienes
I

;égnéc:ﬁi:;m l I I [ JMaesiria
D'(;éz"f:ﬁi‘;;mﬁm I I I | | IEgresadu I ITitu%ado
Universitario I l l X I [ IDocloradc

|:]Egresado I:ITilulade




Conocimiento de la aplicacion de la Ley N° 27444 y modificatorias: Ley N*29944.-Ley de Refroma Magisterial y su reglamento el Decreto Supremo
N°® 004-2013-ED y modificatorias..

Nota Cada cursoe daben tener no menes da 12 horas de capac:tacuon y!os D:p!omados no merar de 90 horas.

{Derecho Administrativo y/o Gestidn Pablica

o anzads,

Procesador de textos (Word Open Office) X X Inglés X

Hajas de calculo (Excef; Cpen Cal, efe X

Programa de presentaciones (Power Pointy  FX

Se sustentarz cor: la copstancia o cetificado de

Ofimatica o coraputacion

Observaciones:

Indique la cantidad fotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor piblico o privado

IDos {02) Afios de experiencia (desde |a obtencion del titulo profesional) |

Experlencta Especifica ;0 : : SRR : o
A, indique el tiempo de experiencia requenda para el puesto ya seaen eI sec%or pubhco 0 pﬂvado

[Dos {02} de experiencia profesional en ef sector publico. [

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piblico:

IUno (01) Afio de experiencia especifica en el sector piblico idénticos yfo puestos con funciones equivalentes, I

C. Marque ef nive minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Pracu(fan&a Au,x iiar o X Analista o Especialista Supervisor! Coordinador jefe de drea o Dpto Gerente o Director
profesional Asistente

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ¢f puesto
£ ]
e R i

oAt

¢Se reguiere nacionalidad peruana? -Sl DNO

Anote el sustento: IApitcacmn de Leyes es solo a nivel nacional, no internacional. |

IEnca profesuonal moral personal, compromiso, habifidad de comunicacion verbal y escrita, iniciativa analifica, proactive, capamdad de analisis. |

CONDICIONES. ESENC!AL!ES DEL CONTRATO

CONDICEONES L DETA!.LE : il .
Lugar de prestamén del servicio UGEL 01/ CALLE LOS ANGESLES SfN SAN JUAN DE MIRAFLORES
Duracion def contrato 3 meses contados a partir de la firma del contrato, sujeto a renovacion.

5/.5,600.00 (Cinco Mil Quintentos y 00/100 nuevos soles) Incluye los montes v afiliaciones de

Remuneracion mensual iey, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales dei confrato  |Jomada Laboral maxima de 48 horas semanales

“ETAPAS DEL PROCESO ..... et CRONOGRAMA o

RESPONSABLE i i
CONVOCATORIA
1 |Aprobacién de Convocatoria 04/07/2019 Area de Recursos Humanos — RS
o [Cresentacion de Bases en ef Ministerio de 05/07/2019 al 18/07/2019 Area de Recursos Humanos — ERS
Trabaio v Promocion del Empleo,




3 Publicacion de |a convocatorla en pagina web: (5/07/2019 al 18/07/2019 Area de Recursos Humanos — ERS
www.ugel(1.gob.pe . _ . ”
4 |Presentacion de curriculo vitag 19/07/2019 Equipo de Atencion a USl.Jano Y Gestion
: , Documentaria
5 |Evaluacién de Curriculo Vitae 22/07/2019 Area de Recursos Humanos — ERS
6 |Publicacion de resuttados de Curriculo Vitae 230712019 Equipo de Tecnologias de la informacion
7 iEntrevista Personal — Sede UGEL 01 2410772018 Comité
Publicacion de resultados final en el portal . : ) s
8 institucional de la UGELO1 2410712019 Equipo de Tecnoiogias de la informacién
g9 Suscnp{:ton y registro del Contrato 25/07/2019 Area de Recursos Humanos — ERS

|.os factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de punfos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

1 lEVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50

a. Formacion académica

b. Experiencia laboral

c. Capacitacion / Especializacion
2 |ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

a. Competencias blandas

b. Competencias duras

PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Cada etapa de evaluacion es efiminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatorio sefialado para pasar ala
mgmente eiapa Ei proceso se Hevara a cabo a traves del Comate de Evaluacton

a Formacuon academtca los esiudlos y!o espemahdad que se requleren pafa cubrlr el puesto fcargo
b. Experiencia laboral:
Experiencia General
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia faboral pudiendo ser en el sector ptiblico y/o
privado, seqUn se determine en [as especificaciones.
Experiencia Especifica
Entendida como el iempo durante &l cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio de funciones vinculadas ala
actividad o especialidad que se convoca, segiin determine en las especificaciones.
¢. Capacitaciones / Especializacion: Cursos, programas, diplomaturas, post titulo y ofros que acrediten una formacién
académica especializada en determinada materia.

2. ENTREVISTA PERSONAL

Es la herramienta de seleccion que tlene como objetivo, a traves de preguntas cenocer al mejor postufante en cuanto asus
caracteristicas personales, compeiencias, sus conocimientos y experiencias.
a. Competencias duras, refacionadas con el conocimiento académico cbtenido durante el proceso formativo y [a experiencia
adquirida.

b. Competencias blandas, relacionadas con el comportamienio de la persona, su desempefio social, fiderazgo, manejo
emoc&onai y vaiores adqulrsdo

et
SRR

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

1.- Presentar las formatos siguientes, que deberan ser descargados al momento de registrarse como POSTULANTE, luego
impresos debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huelia digital en criginal, de fo contrario ia documentacion
presentada quedard DESCALIFICADA;

A, Anexo N° 01: Hoja de Vida.

B. Anexo N° (02 Declaracién Jurada para el personal confratado bajo la modalidad CAS.
C. Anexo N° 03: Declaracidn Jurada de Parentesco.



D. Anexo N° 04: Rotulo - Modelo de Sobre.

La informacion consignada en los anexos fiene caracter de DELCARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de
la mformacmn consngnada en dwhos decumentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacidn poster;or que| Eleve a cabo
la entidad.”

Es preciso sefialar, gue podran postular y presentar su hoja de vida documentada a un SOLO procesos CAS, de lo contrario su
propuesta NO SERA ADMITIDA, quedando automaticamente DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2.- El postulante presentard la documentacion sustentatoria en ef orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 “Formato
Estandar Hoja de Vida", Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso
contrario sera considerado como NO APTC.

3.- El postulante debera rubricar (firmar} y foliar toda la documentacion presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccion,

4- g cumplimento de fos REQUISITOS INDICADQS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE
con copias simples de Diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de trabajo y/o constancias laborales.
Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia medianie Resolucion Ministerial por designacion o similar, debera presentarse tanto
la Resolucion de inicic de designacion, como el cese del mismo.

* Para acreditar habilitacion de colegiatura {en caso de ser requerido en el perfil del puesto), DEBERA PRESENTAR
COPIA de certificado de habilitacion del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia durante
el desarrolio del proceso CAS.

5.- Adjuntar fotocopia legible del documento nacional de identidad — DNI vigente, caso contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

6.- La entidad no efectuara Ja devolucion parcial o total de la documentacion que conforma el expediente de cada postulante.

7.- El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre cerrade (Anexo N° 05) segiin el
cronograma del proceso.

8.- Ei postulante que en el resultado sea considerado como ACCESITARIO podré ser convocado para ocupar una vacante en el
caso se tenga el requerimiento en ef mismo puesto en los siguientes tres {03) meses.

gBomf‘ cacion por Discapacidad - -

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera presentar la Resolucion de inscripcion en el Registro Nacional
de la Persona con Discapacidad {CONADIS), se les oforgara una bonificacién def quince por cienfo (15%) sobre el puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 28973, Ley General de ia Persona con Discapacidad.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas L

En caso de ser una persona que pertenece a tas Fuerzas Armadas, el postulante debera presentar el documento que acredite y se
oforgara una honificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. )

B proceso puede ser declarado desnerto en alguno de los siguientes supuestos:

+ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

» Cuando habiendo cumplide jos requisifos minimos, ninguno de ios postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion
del proceso.

;Canceiaczén del proceso de selecc:on AR L TR R U : S
El proceso puede ser cancelado en alguno de 1os SIgmentes supuestos sin que sea responsab:hdad de Ia eﬂtldad

= Cuando desaparece |a necesidad dei servidor de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
» Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.



