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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A) LEGAL Il PARA LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRSHP 000230)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad orgdnica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto Coordinador(a) Legal Il para la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica Director(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica legal de acuerdo a las disposiciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
las normas relacionadas a los subsistemas de Recursos Humanos y al procedimiento administrativo
disciplinario, a fin de implementar y regular los procesos que permitan lograr las metas institucionales
del PEIP EB.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asistencia técnica legal respecto a la proyeccion de documentos de atencién relacionado con
requerimientos internos y externos que le sean solicitados a la Unidad de Recursos Humanos del PEIP
— EB a fin de brindar atencién de manera oportuna.

2. Brindar asistencia técnica legal a la Unidad de Recursos Humanos del PEIP - EB sobre los subsistemas
y procesos que conforman el Sistema de Gestidén Administrativa de Gestidon de Recursos Humanos,
en el marco de SERVIR como ente rector con el fin de enmarcar su atencién a los instrumentos
vigentes.

3. Brindar asesoramiento en las gestiones de representacién de la Unidad de Recursos Humanos ante
entidades publicas respecto de actuaciones y/o actividades relacionadas a sus funciones dentro del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos con la finalidad de participar en diligencias
y/o actuaciones que contribuyan a la gestion institucional.

4. Elaborar informes técnicos legales sobre los lineamientos, normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos u otros documentos normativos en la gestion de los recursos humanos con la
finalidad de gestionar su implementacion en la Entidad.

5. Revisar proyectos de resolucién, directivas y otros relacionados a la gestién de recursos humanos,
para proponer elementos legales que sustenten la posicién de la Unidad.

6. Proponer y elaborar informes técnicos legales en el marco de la gestién de los procedimientos
administrativos disciplinarios con la finalidad de impulsar su procedimiento regulado por la
normativa sobre la materia.

7. Participar como miembro titular y/o suplente de las comisiones de los procesos de seleccién de
personal en representacién de la Unidad de Recursos Humanos, asi como en reuniones de trabajo,
comités o comisiones que le designe dicha unidad.

8. Proponer y formular lineamientos o herramientas internas especificas relacionadas con el
procedimiento administrativo disciplinario, a fin de organizar los procesos de la materia en la entidad.

9. Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego Temporal Permanente
sustentar):
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No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y C) ¢Colegiatura?

carrera/especialidad requeridos
X Titulo/ Si

E d Bachill
gresacdo achilier Licenciatura No -
Incompleta_ Completa Titulo Universitario en Derecho
Primaria
S(’ecu.ndarila . Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacion
Técnica Basica (10 2 profesional?
afios)
Técnica Superior (304 Si
afios) N -
X | Universitaria X Doctorado Egresado Grado °

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Derecho laboral y administrativo; Ley del Servicio Civil y/o Sistema Administrativo de Recursos Humanos;
y/o Gestidn del procedimiento administrativo sancionador y disciplinario.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en la Ley del Servicio Civil y/o Derecho Administrativo y/o
Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Sancionador.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (No se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
X Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS X Basica Intermedio Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés
textos
H,Ojas de X Quechua
calculo
Programa de « Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la
materia:

Cuatro (04) afios de experiencia en materia de recursos humanos y/o procedimiento administrativo
disciplinario.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de
puesto (precisando este):
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Cuatro (04) afios como Especialista, que deben formar parte de los cuatro (4) afios en la funcién o la
materia.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo
requerido en el sector publico:

Tres (03) aiflos que deben formar parte de los cuatro (04) afios en la funcién o la materia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para
el cargo estructural y/o puesto.

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacién, toma de decisiones, comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Av. Rivera Navarrete N° 515 Piso 19 - San Isidro — Lima.

Tres (03) meses, sujeto a periodo de prueba. Con posibilidad de
renovacion.

S/.12,000.00 (Doce mil y 00/100 Soles).

Contraprestacion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

SECCION: FIRMAS

PERALTA SPIRGATIS Mady
Desiree FAU 20606567694
soft

Nombre y firma del Director/a de

la unidad funcional DIRECTORA(e) DE LA

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS - URH PEIPEB

En sefial de conformidad

FIRMADIGITAL  2026/01/20 17:09:38
MINISTERIO DE EDUCACION

Visto Bueno de la Directora de la
Unidad de Recursos Humanos

PERALTA SPIRGATIS Mady
Desiree FAU 20606567694

\‘QBL'CA DEg ,, SANCHEZ CUCCHI Luis
® i "
< ¢ hard

6‘4,6 Alberto FAU 20606567694

\ICA DE|
gv\“’ t Pen
soft

&

ESPECIALISTA EN DIRECTORA(e) DE LA

GESTION DEL EMPLEO - UNIDAD DE RECURSOS

URH PEIPEB HUMANOS - URH PEIPEB

Doy V° B® En sefial de conformidad
VISTO BUENO 2026/01/20 18:42:30 VISTO BUENO 2026/01/20 20:47:05

MINISTERIO DE EDUCACION MINISTERIO DE EDUCACION
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