PERFIL DE ESPECIALISTA LEGAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Direccion

Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: Noaplica

No aplica

Especialista Legal
Director de UGEL Chulucanas

No aplica

IMISIONDEL PUESTG

Brindar asesoria y asistencia legal a la direccién de la UGEL Chulucanas y a las instituciones educativas de su
jurisdiccion, garantizando el cumplimiento de las normas legales vigentes y promoviendo una gestion educativa
transparente y eficiente

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir dictamen y opinion legal en asuntos juridicos y administrativos que se sometan a su consideracion por las
areas, en asuntos de relevancia juridica.

Emitir dictamen o informe sobre Recursos de Reconsideracion y en aquellos que le soliciten, incluyendo la formulacién
del proyecto de resolucion.

Atender e informar sobre los diferentes requerimientos en los mandatos judiciales.

Remitir informacion solicitada por el Poder Judicial y en Ministerio Publico.

Informar y absolver consultas de caracter legal que formulen las diferentes dependencias de la UGEL Chulucanas.

Sistematizar y difundir la normatividad educativa emitida por el Ministerio de Educacién (Minedu), el Gobierno Regional
de Piura, la Direccién Regional de Educacion, el Congreso de la Republica, entre otros drganos.

Formular proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y demas actos juridicos de su competencia.

Coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacién dirigidas a los trabajadores de la sede de la UGEL, los directores
de las instituciones educativas y los programas sobre la aplicacion y los alcances de las normas legales del sector.

Calificar y derivar a las instancias correspondientes las enuncias presentadas a la UGEL Chulucanas.

10

Participar en la formulacion de norma, disposiciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de competencia de la UGEL
Chulucanas.

11

Difundir la normatividad vigente emanadas del Sector de Educacion y otros afines.

12

Emitir opinion legal sobre los proyectos de resoluciones, informes, oficios que requieran revision legal especializada
relacionada a actos juridicos.

13

Visar o recomendar la reformulacion de Proyectos de Resolucion, convenios, contratos y otros documentos preparados por,
las areas.

14

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la UGEL.




COORDINACIONES  PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Area, Oficinas y Equipos de Trabajo de la Sede de UGEL Chulucanas

Coordinaciones Externas

Instituciones educativas, Poder Judicial, Ministerio Publico, Minedu, DREP, GORE Piura y administrados

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa | Egresado(a) X | SI| | No
| Primaria | | | | | Bachiller Abogado Titulado y Colegiado.
|Secundaria | | | | X |T|’tu|o/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién

profesional

| | écnica | . |
Basica | | | | Maestria X S|| | No

A) Nivel Educativo

No aplica..
| lecnica )
Superi or | | | | Egresado | Titulado
X |Universitario | | | X| |Doctorado
No Aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere de documentacion sustentadora, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

Derecho Administrativo en el sector educacion, Procedimientos Administrativo General, Conocimiento de la Ley de Reforma Magis terial N° 29944,
Conocimiento en Derecho Proceal civil y de la Ley que regula el proceso contencioso administrativo y contrataciones con el estado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Derecho administrativo afinas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aprlt)a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Caculo (Excel, X
OpenCalc,etc | ( ~( | | |77
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezi,ete) | | | | | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 anos

Experiencia Especifica

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

2 afnos

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

1 anos

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 Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Proactividad, Orientacion a los resultados, Liderazgo y Trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nacara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

del 01 de enero de 2026 hasta el 31 de marzo de 2026, prorrogable segun evaluacién
Duracién del contrato: favorable, dentro del afio fiscal

Remuneracion mensual: S/ 4,764.19 soles
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - jornada laboral maxima de 48 horas semanales.

contrato -No tener impedimentos para contratar con el Estado.

-No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

-No tener sancién por falta administrativa vigente.

-No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley
N° 29988por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°. 29988.

-No haber sido condenado por delitos sefialados en la ley N.°30901.




PERFIL DE ESPECIALISTA EN RECUCURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: Noaplica

No aplica

Especialista en Recursos Humanos

Jefe de Area de Gestion Administrativa

No aplica

IMISIONDEL PUESTG

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las Il. EE. del ambito de su jurisdiccidn, de acuerdo a la normatividad vigente

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion a las prioridades y necesidades institucionales

Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del personal, de|
acuerdo a la normatividad vigente

Remitir informacién solicitada por el Poder Judicial y en Ministerio Publico.

5 |Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion, desvinculacion,

desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL y de las II.EE. del ambito de|
su jurisdiccion.

Apoyar en el proceso de formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) Provisional a cargo de la DRE/GRE;
asi como, consolidar y facilitar toda la informacién que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacidn con la oficina de|
Presupuesto, a fin de que se viabilice el tramite de opinidn favorable ante el Ministerio de Economia y Finanzas (en caso de
UE).

Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos publicos
adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccidn no se encuentran inscritos en el sistema informatico que;
registra las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delito de tréfico ilicito de drogas

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como generar estadisticas
e informes a partir de dicha informacién

10

Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal que se efectuan en las Instituciones Educativas|
y sede administrativa.

11

Revisar y firmar proyectos de Resoluciones, informes, constancias de trabajo, destaques de trabajadores docentes Y|
administrativos, asi como; otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a las normas le ales vigentes.

12

Mantener actualizado los sistemas NEXUS, AIRHSP, ACM (SUP), AYNI ESCALAFON, SIMEX.

13

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la UGEL.




COORDINACIONES  PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Area, Oficinas y Equipos de Trabajo de la Sede de UGEL Chulucanas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(Il.LEE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ¢Se requiere

A) Nivel Educativo requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa |Egresado(a) X | SI| |NO
En Educacion, Administracion, Contabilidad o

Derecho
| Primaria | | | | | Bachiller
|Secundaria | | | | X |T|’tu|o/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién

profesional

| | écnica | . |
Basica | | | | Maestria X S|| | No

No aplica..
| lecnica )
Superi or | | | | Egresado | Titulado
X |Universitario | | | X| |Doctorado
No Aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

D) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere de documentacion sustentadora, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

-Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General, Conocimiento de la Ley de la Reforma Magisterial, Ley N.° 29944 y normas
conexas al sector educacion, - Conocimiento de Derecho Procesal Civil y de la Ley que regula el proceso contencioso administrativo

E) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Diploma, cursos o Taller en materia de gestion de Recursos Humanos o similares

F) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aprlt)a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inalés X
Open Oficce, Write, etc 9
Hojas de Caculo (Excel, X
OpenCalc,etc | ( ~( | | |77
Porgama de Presentaciones X
(Powe Point; Prezi,ete) | | | | | |77




EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 anos

Experiencia Especifica

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

3 anos

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

2 anos

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 Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Proactividad, Orientacion a los resultados, Liderazgo y Trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: Sede de UGEL Chulucanas - A.H. Nacara Mz. N Lt. 01 - Chulucanas

del 01 de enero de 2026 hasta el 31 de marzo de 2026, prorrogable segun evaluacién
Duracién del contrato: favorable, dentro del afio fiscal

Remuneracion mensual: S/ 4,764.19 soles
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - jornada laboral maxima de 48 horas semanales.

contrato -No tener impedimentos para contratar con el Estado.

-No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

-No tener sancién por falta administrativa vigente.

-No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley
N° 29988por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°. 29988.

-No haber sido condenado por delitos sefialados en la ley N.°30901.




