PROCESO CAS N° 078 ~ 2016 - DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANGS

1.1 Entidad Contratante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N° 20330611023

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

1.3 Obhieto de la Convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) personas que cumplan con el perfil requerido para cumplir
las funciones de Especialista en Recursos Humanos para la Unidad de Recursos Humanos, de
la Direccion Regional de Educacidn de Lima Metropolitana

1.4 Area y/u Oficina Solicitante
Unidad de Recursos Humanos

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacidn
Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL

¥ Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016.

> Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto lLegislativo N® 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.5. N® 075-2008-PCM, maodificado por el D.S. N° 065-2011-PCM.

> Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias v
conexas, de ser el caso,

fl. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general v e FExperiencia laboral general en el sector publico y/o
especifica privado minima de cuatro (04) afios

e Experiencia laboral especifica minima de dos {02) afios
en el sector publico, de las cuales uno {01} en el area de
Recursos Humanos

i ECompetencias s Capacidad de trabajo en equipo

/ e Pro actividad

¢ QOrientacidn a los resultados

e Responsabilidad

e Capacidad de trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado e Titulo profesional en Administracion, Contabilidad,




=)

académico yfo nivel de Ingenieria, Psicologia, Relaciones Industriales y/o Gestion
estudios de Recursos Humanos
Cursos yfo estudios de e Diplomade en Recursos Humanos, no menor de 150
especializacidn horas
e (estion Publica
Conocimiento para el puesto e Microsoft Office
y/o cargo: Entrevista o Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 276
Personal e Evaluacion de Competencias
o Ley 30057 Ley del Servicio Civil
e Seleccion y/o gestidn de personal

il. CARACTERISTICAS BEL PUESTO O CARGO
Funciones a realizar:
o Disefiar herramientas de gestidn en Recursos Humanos para la elaboracion de
procedimientos, politicas, directivas, entre otros.
o Participar en las comisiones de equipos técnicos para la elaboracién de lineamientos y/o
politicas en materia de Recursos Humanos
e Participar en proyectos relacionados a gestion de Recursos Humanos para la mejora de los
servicios del area
e Promover estrategias y/o medios para fa articulacién del modelo de gestion de Recursos
Humanos
s Apoyar con informacion sobre los temas relevantes de Recursos Humanos como
contratacion, seleccion, capacitacién del personal
¢ Colaborar en la absolucidn de consultas de las herramientas generadas en el marco de la
implementacion de mejoras en el drea
Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

L tacion del ici . . s
ugar de prestacion del servicio Jr. Julian Arce N® 412, Santa Catalina — La Victoria

Duracidn del contrato Del 10 de Junic al 30 de Agosto del 2016
_ ;@éﬁifﬁ:: S/. 3,000.00 {Tres mil y 00/100 Soles} incluyen los montosy
.Efif"“““' Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DELPROCESO |

Aprohacion de |la Convocatoria

11 de Mayo del 2016

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos

Humanos
Publicacidon del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en ¢l portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 30 de Mayo al 06 de Junio
del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae {segln
Ficha de Datos)

06 de Junio del 2016

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacidn de Curriculo Vitae (segun

07 de Junio del 2016

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanos
Pybincauo? de_z resultados de Curriculo 07 de Junio del 2016 Equipo de Tecno.l?gua de la
Vitae (segun ficha de datos) Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

08 de Junio del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

08 de Junio del 2016

Equipo de Tecnologia de la
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

09 de lunio del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

05 dias habiles después de la
firma del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




