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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

ANEXO N° 04
CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
SEGUN RVM. N° 009-2021-MINEDU

B PUNTAJE | [PUNTAJE |
MINIMO- = MAXIMO

1.EVALUACION CURRICULAR 3 60
a) Formacion académica 20
b) Experiencia General 16
¢) Experiencia Especifica 14
d) Cursos o estudios de especializacion 10

Puntuacion total de la evaluacion de hoja de vida

2. ENTREVISTA PERSONAL 22 40
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo 20
b) Habilidades o competencias 20

Puntaje total de la evaluacién Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL DE POSTULANTE 52 100

El puntaje aprobatorio seré el minimo establecido.

rﬁi

B 31 (i TR O SISTEMA ADHINE? T |
JEFE QELARERQE Gtail‘huﬂhluSI[{IlWl""H i




ARND 20T 1 asinre
Denominacién del documento Yortatito &= & = U = V][] NEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad orgénica: Area de Gestian Administrativa

Denominacién del puesto: _No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO o

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jwisdiccional de la UGEL, en el marco de la nommatividad vigente; para contribuir al
cumplimierto de los objelivos institucionales.

FUNCIONES BEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de personal de fa sede
administrativa de la UGEL y de tas ILEE del &mbito de su jurisdiccin, de acuerdo a la normatividad vigerte,

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

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y olorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificary analizar expedientes, informes técnicos y proyeclos de resolucién sobre vinculacién,

4 |desvinculacién, desplhzamientos, compensaciones y beneficios del personal de [a sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del dAmbito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provisién del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Anaitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de
Geslién Institucioral, a fin de que se encusnlre vincidado al CAP Provisional.

Verificar timestraimente que todo el personal docerte o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismios publicos adscritos y en las instifuciones educativas plblicas de su jurisdiccion no
7 |se encusntran inscritos en el sistema informéatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismio, apologia delterrorisine, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

Martener actualizada y organizada la informacién relaliva a los procesos de Recursos Humanos; asicomo
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

9 |Oftras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

ICOORDINACIONES FRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érgancs y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciores
Educativas (ILEE)y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestibn Educativa Local, a través de la contratacién,
préirega o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

FORMACIGR ACADEMIEA

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

ngreudo[a) X ISI DNO

A} Nivel Educativo

pleta
Administracién, Contabilidad,
j?n’maﬁa D ijiﬂer Economia o Ingenieria Econdmica,
Derecho, Ingenieria Industrial.
¢ Requiere hahilitacidn
-__lSacundaria D Titulo! Licenciatura profesional?

e [ 0| Qe e [

OO Ol e

No aplica.
;?D];r?: D ngﬂlm DTA’EM
Eum&t\sﬁaﬁo D E ijﬁnfadn
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Neta: No requisre documentacibn suslentalona, su validaciin deberd realizarse en la enlrevisla personal.

Gestién Piblica, Legislacidn laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civily Sistema Administrativo de Gesuén de
Recursos Humanos.

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

Nota: Cada cursa deben lener po menos o2 12 horas de capacilacian y los programas de aspecféh’aanim no mencs de 90 foras.

Diploma, curse o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
1 E
oFMATICA | " |Bisico| Intermedic VATE2 IDIOMAS No | pgsica [Intermedio [Avanzado
aplica do aploa
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc)
.Hnjas de célculo
(Excel, OpenCalc, x | e
etc)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc)
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Disposicionss para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional

P
g PERL en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
¢ prémroga o renovacién de personal bajo el régimen espacial de Contratacion

Administrativa de Servicios

EXPERIENOIA '

Experiencia General

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

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 piiblico:

‘1 aro.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privadeo:

(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practcanis Auxiliar o " 2 Supenisor/ Jefe de Area Gerentz o
mesional Asistente D""’hm DEspw:hsm DCourdinaduf Do Opto. Direstar
" Mencione obos aspectos complementanos sobie ol requisito de exparisncia; en casc exisfera aigo adicional para el puesto.

INo aplica.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ]—lsi [TND

No aplica. Tedas las personas extranjeras deberan contar con la documentacidn migratoria
que permita trabajar en el Perd.

Anote el sustento:

HABILIDABES O COMPET ENCIAS
Andlisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: |gede de fa UGEL [ndicar direccién de la Sede]

Duracién del contrato: ISe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren periinentes)
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestidn administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacidn,

o . :
% PERLY| Mimaeno

de Educacon prérraga o renovacian de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

ANEXO N° 05
Declaracion Jurada de Datos Personales

.................. identificadofa con DNI N° ... ¥y cOn  domicilio
Bl et v ev s e e, ediante la présente, DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Moresos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
- RNSSC.

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

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
20088,

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

Gozar de salud 6ptima para desempefiar 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 gue alguno de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

................... BBt iensnsiinnsay G620

Firma
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en fas Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la confratacién,
préiroga o renovacién de personal bajo el régimen espacial de Contratacién
Adninistrativa de Servicios

ANEXO N° 06
Declaracidn Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

.................. identificado/a con DNI N° ....................... Yy con domicilio
Bl it it ieit ettt e e et e v aeh aae aee vantes see aae sen e e oee e e enen;, EDIANTE 12 presente DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad 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 algunos de los datos
consighados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL

considere pertinente.

e, de 20,

Firma
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestidn Educativa Local, a través de la contratacién,
prémroga o renovacidn de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

ANEXO N° 07
Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
- por razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

.................. identificado/a con DNI N° ... ......ccocciveveeeee.. ¥y con  domicilio
................................................................................ . en virtud del principio de
Presuncién de veracidad previsto en los articules IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones
legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que:

Si NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio
o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la

Unidad de Gestion Educativa Local....................

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

“u-ﬁé‘-ﬂ £7?
2 ke

NOMBRES Y APELLIDOS | GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
A%‘ :.:- A
£
= o T de 20

Firma
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