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PROCESO CAS N° 068-2016-DRELM
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO PARA ARCHIVO

|. GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

1.2. Domicilio Legal
Jr. Julidn Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de dos {02) personas con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Técnico Administrative para Archivo, para el Equipo de Actas y Titulos de la
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicacion, de ia Direccidn Regional de Educacién de
Lima Metropolitana.

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicacion

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administraciéon a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6. BASE LEGAL

> Ley N2 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

> Ley N2 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legislativo N2 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N2 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.

» Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

I, PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico
v/o privado.

Experiencia L -
e Experiencia en el sector educacidn

e Capacidad de trabajo en equipe

e Proactividad

Competencias o Compromisc

e Qrganizacién

¢ Responsabilidad

o Capacidad de trabajo bajo presion
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Formacion  Académica,
grado  académico vy/o e Estudios técnicos en Archivo y/o afines
nivel de estudios

Conocimientes para el | e Microsoft Office
puesto y/o cargo: o Manejo de archivos

i, CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

para ser derivadas al archivo central

evaluacion o documentos del archivo central
« Mantener actualizado el Sistema Sinad

+ Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

o Custodiar y conservar las Actas de Evaluacion del archivo del Equipo de Actas y Titulos
+ Mantener en arden y en opfimas condiciones el Archivo del Equipo de Actas y Titulos
o Ordenar, clasificar y sistematizar la informacion de los antecedentes de las resoluciones

= Apovar a los especialistas del Equipo de Actas y Titulos cuando requieran las Actas de

» FElaborar ia documeniacion que se requiere en |as fareas propias que desempefa

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Jr. Julidgn Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.
Duracion del contrato Del 1° de Junio al 31 de Agosto del 2016

s/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) incluyen

Remuneracion mensuai fos montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al trabajador

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Oficina de Administracion
Aprobacion de ta Convocatoria 25 de Abril del 2016 — Unidad de Recursos
Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacion Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Hurmanos
CONVOCATORIA

Publicacion de fa convocatoria en el Del 19 al 25 de Mayo del 2016

Unidad de Recursos
Humanos




e )
P, R :

E'é:gd Qgisade - o LAl g

S Administratidn Botunior Humands

“Ano de la Consolidacion del Mar de Grau”
“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Perl 2007 — 20168"

Presentacién de Curriculo Vitae (segtn | 25 de Mayo del 2016 (de 08:30 Eguipo de Tramite
Ficha de Datos) ama 04:30 pm) Documentario DRELM
SELECCION

Evaluacién de Curriculo Vitae (segin Unidad de Recursos

26 de Mayo del 2016

ficha de datos) Humanos
Publicacion de resultados de Curriculo £quipo de Tecnologia de la
) AP 2 del 2 .
Vitae (segun ficha de datos) 6 de Mayo del 2016 informacion
Representante del Area
Entrevista Personal — Sede DRELM 27 de Mayo del 2016 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos
Publicacion de resultado finat en el Equipo de Tecnologia de ta
e 27deM 12 -,
portal institucional de LA DRELM. e Mayo del 2016 informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos

Suscripcion del Contrato 31 de Mayo del 2016
Humanos
< habi - : R S
Registro del Contrato QS dias habiles después de la Unidad de Recurso
firma del contrato. Humanos
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