
REQUISITOS DETALLE 
Experiencia • Experiencia laboral general de mas de 2 anos en el 

sector publico y/o privado 
• Experiencia comprobada en el sector educaci6n . 

II. PERFIL DEL PUESTO: 

1.6. BASE LEGAL 
> Ley N° 30281, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015. 
");- Ley N° 29849, que establece la eliminaci6n progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislative 

1057 y otorga derechos laborales. 
> Decreto Legislative N° 1057, Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios, D.S. N° 

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. 

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contrataci6n 
Oficina de Administrativa a traves de la Unidad de Recurses Humanos. 

1.4. Area y/u oficina solicitante 
OFICINA DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES- EQUIPO DE ACTAS Y TiTULOS 

1.3. Objeto de la Convocatoria 
Contratar los servicios de dos (02) Tecnicos Administrativos para la Oficina de Atenci6n al Usuario y 
Comunicaciones-Equipo de Actas y Titulos, que reuna los requisites y/o perfil de acuerdo con los 
requerimientos del servicio materia de la convocatoria. 

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

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

I. GENERALIDADES 

TERMINOS DE REFERENCIA 
PROCESO CAS N° 252-2015-DRELM 
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"Afio de la Diversificaci6n Productiva y del Fortalecimiento de la Educaci6n" 



Unidad de Recurses 
Humanos 

1 O dias antes de la publicaci6n 
en el ortal institucional 

Publicaci6n del proceso en el 
Servicio Nacional del Em leo 

Oficina de 
Administraci6n - 

Unidad de Recurses 
Humanos 

05 de Noviembre del 2015 Aprobaci6n de la Convocatoria 

AREA RESPONSABLE CRONOGRAMA ETAPAS DEL PROCESO 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

CONDICIONES DETALLE 
..... - ..... . .. 

Lugar de prestaci6n del servicio Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina- La Victoria. 

Duraci6n del contrato Del 04 de Enero al 31 de Enero del 2016 
S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles) incluye 

Remuneraci6n mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda 
deducci6n aolicable al trabaiador. 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

• Apoyar en la recepci6n, verificaci6n, ordenamiento y clasificaci6n de expedientes administrativos, y 
registro de la trazabilidad de los expedientes en el SINAD 

• Apoyar en el registro de Tltulos Tecnol6gicos y Pedag6gicos . 

• Apoyar en la atenci6n al usuario en las ventanillas de atenci6n 

• Apoyar en el ordenamiento. Busqueda, recepci6n y verificaci6n de notas de evaluaci6n para dar 
conformidad a los certificados de estudios de niveles de educaci6n secundaria, superior tecnica y 
pedag6gica. 

• Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato . 

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

Funciones: 

expedientes de 
• Conocimientos de Oflrnatica 
• Conocimientos en manejo 

administrativos or el SINAD 

• Estudios en computaci6n e informatica o egresados de 
com utaci6n e informatlca 

Conocimientos para el 
puesto 

Formaci6n Academics 

• Capacidad de analisis 
• Pro actividad 
• Capacidad de trabajo en equipo 
• lntegridad 
• Compromise 
• Capacidad de trabajo bajo presi6n 

Competencias 
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Publicaci6n de la convocatoria en el Del 09 al 15 de Diciembre del Unidad de Recursos 
portal institucional. 2015 Humanos 

Presentaci6n de Curricula Vitae 15 de Diciembre del 2015 (De Equipo de trabajo de 

(sequn Ficha de Datos) 08:00 a 4:30 pm) Atenci6n al Usuario y 
Gesti6n Documentaria 

SELE CC ION 
···· Evah.iad6h de Currlculo Vitae (sequn: ·· 

16 de Diciembre del 2015 ······Unidad-de .. Recurses 
ficha de datos) Hum a nos 
Publicaci6n de resultados de Equipo de Tecnologias Curricula Vitae (sequn ficha de 16 de Diciembre del 2015 
datos) de la lnformaci6n 

17 de Diciembre del 2015 Representante del 
Entrevista Personal - Sede DRELM Area Usuaria - Unidad 

de Recurses Humanos 
Publicaci6n de resultado final en el 17 de Diciembre del 2015 Equipo de Tecnologias 
portal institucional de LA DRELM. de la lnformaci6n 

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO 

Suscripci6n del Contrato 04 de Enero del 2016 Unidad de Recurses 
Humanos 

Registro del Contrato 5 dias habiles despues de la Unidad de Recurses 
firma del contrato Humanos 

·ofidri;;cte ··•• · 
!\(lm.inistrai:i()n 


