PROCESO CAS N° _ 004 -2016-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
" 'PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

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

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

13 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un {01} profesional para el puesto de Especialista Administrativo para la oficina de
Atencion al Usuario-Equipo de Actas y Titulos, par reemplazo.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Oficina de Atencion al usuario y Comunicaciones ~ Equipe de Actas y Titulos

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Adminisiracién a través de |a Unidad de Recursos Humanos.

1,6 BASE LEGAL
>  Ley N° 30372, Ley de presupuesto para el afio fiscal 2016
¥ Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.
» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, medificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.
>  Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser

el caso.
1l. PERFiL DEL PUESTO:
REQUISITOS -~~~ | DETALLE = : )
N « Experiencia laboral general de mas de cinco {05) afios en el sector publico
Experiencia general vy .
ylo privado

especifica

Experiencia comprobada en el sector educacion

« Capacidad de analisis

« Capacidad de trabajo en equipo
Competencias *  Organizacién

»  Capacidad de trabajo bajo presion

+  Pensamiento estratégico

e (alidad del trabajo
Formacion Académica, , ., - .
grade académico y/o nivel | ® Titulo de Profesor en Educacion ylo Administracion
de estudios

Conocimientos s Conocimientos de Ofimética

»  Conocimientos en mangjo de documentacion




L ddny f}‘?d e
Fiergiat £34

il - CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar.

a Recepcionar, verificar, ordenar y clasificar los expedientes administrativos, para Iuego remitir los
atendidos como antecedentes al archive Central.
b. Pracesamiento de los expedientes para expedir y/o inscribir los Titulos Profesionales Pedagogicos,

Bachilleres y Licenciados universitarios en Pedagogla, Maestrias, Declorados Segunda
especialidad y reconocimiento de Titulos Pedagogicos exiranjeros.

c. Etaborar informes sobre inscripcion y expedicién de Titulos Pedagégicos, asi como informes
técnicos de acuerdo a su especialidad
d. Revisar los proyectos de resoluciones sobre inscripcian y expedicién de Titulos Pedagdgicos

previes a su visado.

Responsable de los expedientes desde su ingreso, y en cada parte del proceso, hasta su envio al
archivo central

e, Mantener actualizada las estadisticas y archivos de los titulos inscritos de los titulos inscrilos y
expedidos trabajados.

f. Realizar informes técnicos de manera kimestral de las actividades desarrolladas y logros
alcanzados

a. Mantener actualizade el Sistema SINAD de acuerdo a los expedientes frabajados

m. Realizar otras funciones que le asigne su iefe superior inmediato.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDIGIONES T '.DETALLE L

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

Del 16 de Febrero a! 30 de Abril del 2016
Duracidn del contrato

5/, 4,000.00 (cuatro mil y 001100 Soles) incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

VL CRONOGRAMA Y ETA?AS DEL PROCESO

'ETAPAS DEL F’ROCESO BRI Ei CRONOGRAMA o :AREA RESPONSABLE

. Ofscma de Administracion
Aprobacion de la Convocatoria 16 de Diciembre del 2015 — Unidad de Recursos

Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacion en | Unidad de Recursos
Nacional del Emplec el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal Unidad de Recursos
institucional. De} 03 al 09 de Febrero del 2016 Humanos
Presentacidn de Curriculo Vitae (segin Equipe de  Tramite
Ficha de Datos) 09 de Febrero del 2016 Documentario

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae {segdn ficha Unidad de Recursos
de datos) 10 de Febrero del 2016 Humanos




Publicacidn de resultados de Curriculo
Vitae (segln ficha de datos)

11 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacion

Entrevista Perscnal — Sede DRELM

12 de Febrero del 2016

Reapraesentante . del Area

Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

Publicacién de resultado final en ef portal
institucional de LA DRELM.

12 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de
ta informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

15 de Febrero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias habiles después de la firma

del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




