Oficina de Atencion Equipo de Actas
al Usuario y Comunicaciones y Titulos

“Afip de fa Consolidacion del Mar de Grau”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°006-2016-DRELM
PUESTO: ESPECIALISTA DE ACTAS Y TITULOS

| GENERALIDADES
1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LiIMA METROPOLITANA
RUC N®: 20330611023

1.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N° 412-Santa Catalina-La Victoria

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01} profesional que cumpla con los requisitos para el puesto de
Especialista de Actas y Titulos.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Oficina de Atencidn al Usuaric y Comunicacidn- Equipo de Actas y Titulos.

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Confratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recurses Humanos.

1.6 BASE LEGAL

» LeyN° 30372, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

> Ley N° 29849, que establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
L egislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legisiativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
.S, N® (075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 085-2011-PCM.

» Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliaterias, modificatorias y
conexas, de ser &l ¢aso.

Il. PERFIL DEL PUESTO:
7 "'REQUISITOS - - - "DBETALLE

» Experiencia minima de dos {02) afics en el sector publico
Experiencia ylo privado

» Experiencia comprobada en el sector educacién
Competencias o Pensamiento estratégico

¢ Capacidad de Analisis y Sintesis

o Capacidad de trabajo bajo presién

¢  Organizacion

o Responsahilidad
Formacion Académica, grado » Titulo Profesional Universitario de abogado (con constancia
académico y/o nivel de de colegiatura y habilitacion profesional vigente) yio Titulo
estudios Profesional de Docente.
Cursos y/o capacitaciones e Capacitaciones en gestion del sector educacion.
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1ll. CARACTERISTICAS BEL PUESTO O CARGO

Funciones a realizar:

A
b)
c)

d)

9
h)

)

Revisar los proyectos de resoluciones sobre inscripcion y/o expedicién de Titulos Tecnolégicos, previos a

- su visado.

Verificar la inscripcion de los titulos otorgados & nombre de la nacién, otorgados por las Escuelas Técnico
Superiores de las fuerzas armadas.

Elzborar informes sobre inscripcion y expedicion de Titulos Tecnoldgicos y otros documentos afines, y
firmar antes de pasarlos a la Oficina de Asesoria Juridica.

Revisar previo a su visado, las néminas de matricula y actas de evaluasion de las entidades educativas
de la jurisdiccion, en coordinacion con los Especialistas del nivei pedagogico o tecnoldgico.

Mantener actualizada las estadisticas y los archivos de los titulos inscritos y expedidos,

Emitir informe trimestral de las acfividades desarrolladas y logros alcanzados.

Absolver consultas de caracter juridico que se presenten en el Equipo de Actas y Titulos.

Mantener actualizado el SINAD.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Julian Arce N° 412-Santa Catalina-La Victoria

Duracion del contrato

17 de Febrero al 31 de Abril del 2016

Remuneracion mensual

S/, 4,000.00 (Cuatro mil 00/100 Soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DELPROCESO

| AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Oficina de Administracion

16 de Diciembre del 2015 — Unidad de Recursos

Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacidn en | Unidad de  Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocateria en el Unidad de Recursos
portal institucional. Dal 03 al 09 de Febrero del 2018 HUManos
Presentacién de Curriculo  Vitae Equipo de  Tramite
(segun Ficha de Datos) 09 de Febrero del 2016 Documentario
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segun Unidad de Recursos
ficha de datos) 10 y 11 de Febrero del 2016 Humanos
Publicacion de  resultades de Equipo de Tecnologia de

Curriculo Vitae (segln ficha de datos)

12 de Febrero del 2016

la informacion

Entrevista Personal ~ Sede DRELM

15 de Febrero del 2016

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

Publicacidn de resultado final en el
portal institucional de LA DRELM.

15 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
N Unidad de Recursos
Suscripcion del Contrato 16 de Febrero del 2016 Humanos
5 dias habiles después de la firma | Unidad de Recursos

Registro det Contrato

del contrato.

Humanos




