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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Asesoria Juridica.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Analista Legal.

Dependencia jerérquica lineal: jz;ien;a?adﬁlcs:égﬁé de Gestion Institucional o Area de Asesoria Juridica, segun
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, informes legales y proyectos de documentos legales, de corresponder, de
acuerdo a la normativa vigente.

1 |Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 |Elaborar analisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia.

Asesorar técnicamente y asistir legalmente en temas de Derecho Administrativo y Gestion Publica, a otros érganos
o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia legal.

4 |Recopilar y procesar informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su competencia.

5 |Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato.

6 |Revisar aquelios documentos en que la entidad haya emitido opinién o hayan sido sometidos a su consideracion.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su
competencia.

8 [Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a fa mision del puesto.

Coordinaciones internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién Regional de Educacion.

91



029 -2019 - MINEDU

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

i e L B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos IC) ¢Se requiere
A} Nivel Educatwo - parael puestsc. : .

: Colegiatura?

I .

";:t"a‘ gl‘;?; lEgresado(a) ’S, [ X iNO
1Primaria I:I D X §Bachiller Derecho.
ISecundaria D D

¢ Reguiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

LI

Técnica [::I D
Basica

L]

Maestria __JSi l X INO

No aplica.
;ﬁ;‘;‘ssf D D lEgresado D Titulado
X IUniversitario D lDoctorado
No aplica.
lEgresado l ] Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto,

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

]Gestic’m Publica, Derecho Administrativo, Derecho laboral publico. I

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

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

|Curso o diplomado en Derecho Administrativo o Gestién Publica. !

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No lgasico| intermedio  |A¥aNza IDIOMAS No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica do aplica
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X ¢ | 1.
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
[2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[1 afio.

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

{1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o .
D D [:IAnahsta DEspecnahsta Coordinador Dpto. DGerente o Director

profesional Asistente

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

‘No aplica.

Se requiere nacionalidad peruana? I lSi X iNO
. No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
Anote el sustento: : . .
permita trabajar en el Pert.

Analisis, Autocontrol, Empatia y Organizacion de Informacion.

Lugar de prestacion de servicios: ]gede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]
Inicio:
Término:
* Considerar que sélo se cuenta con recursos presupuestales para un periodo de siete (07)
Duraci6n del contrato: meses. ) = _ ’ o
** Excepcionalmente, el periodo de contratacion puede ser extendido segtin la disponibilidad

presupuestal de la UGEL (Incluyen ios montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le

correspondan por ley al trabajador).
=+ Sa recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 600.00 soles.
Incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del o ] ]
contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALEC!M%ENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Anexo N° 06

Declaracién Jurada de Datos Personales

.............................. identificado/a con DNI'N® ............................. y con domicilio
L= 1 T PPN : mediante la presente,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI.

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas o violacion

sexual)
Gozar de salud 6ptima para desempeiiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cua!qulerﬂscallzacxon posterior
que la UGEL considere pertinente.

Firma
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Anexo N° 07

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

.............................. identificado/a con DNI N° ............................. y con domicilio
1= SR ; mediante la presente
DECLARO BAJO JURAMENTO o siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior
que la UGEL considere pertinente.

Firma
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Anexo N° 08

Compromiso de Promover el Bienestar y la Proteccion Integral de las y los
Estudiantes

A través del presente, me comprometo a observar la Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Publica, asi como las normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha
contra la corrupcién, y proteccién de los derechos fundamentales de las nifias, nifios y
adolescentes, en el desempefio de mis labores; comprometiéndome a cumplir las
siguientes orientaciones de conducta:

e Respetaré los derechos fundamentales de todas las personas, independientemente
de su género, condicién de discapacidad, situaciéon de salud, etnicidad, religion,
nacionalidad u otros aspectos de su identidad.

e No participaré en ninguna forma de discriminacién, acoso o abuso (psicologico,
fisico, sexual o verbal), intimidacion o explotacion, niinfringiré los derechos de los/as
demas de ninguna manera.

s Mi trato con las y los estudiantes, docentes y directivos respetara su dignidad,
integridad y derechos humanos, evitando la utilizacion de lenguaje y gestos
ofensivos, discriminadores o humillantes.

e Me abstendré de establecer relaciones con estudiantes que puedan ser

consideradas como abusivas, de acoso, seduccion, explotacién o de caracter

sentimental. Ademas, evitaré cualquier tipo de acercamiento fisico inapropiado

(abrazos, caricias o besos) con estudiantes.

En caso requiera realizar entrevistas o reuniones individuales que impliquen tiempo

a solas con los estudiantes, serd previo consentimiento de sus familias y

conocimiento de mi jefe inmediato superior, dentro de la institucion educativa y en el

horario de jornada escolar, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor.

Evitaré tomar fotografias o filmar videos de las y los estudiantes. Si estos son

requeridos en el marco de la naturaleza de las funciones que desempefio, seran

previo consentimiento expreso de los padres de familia o apoderados.

Protegeré la identidad e intimidad de las y los estudiantes.

Informaré inmediatamente al director/a de la institucion educativa y/o a mi jefe

inmediato superior en caso de detectarse cualquier tipo de situacion de violencia

escolar contra algtn estudiante, siguiendo los protocolos de atencion de casos de
violencia escolar; y reportaré el hecho en el SiseVe (www.siseve.pe) a fin de que se
tomen las acciones correspondientes.

Ademas, reconozco que en mi calidad de especialista de la UGEL ejerzo un rol
formativo, y soy consciente que tengo una posicion de reconocimiento y autoridad frente
a los estudiantes y sus familias, la cual no debe ser utilizada para obtener ningdn tipo
de beneficios personales.

Regfirmo frente a la instituciéon, un actuar conforme a los valores institucionales,
principios y deberes éticos, que aportan una cultura de integridad publica del Sector
Educacion, en la que prima el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes.

Firma
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