1.

“Oficina de Atencién . Equipo de Actas
al Usuario y Cemunicaciones y Titules

“Afio de la Consolidacicn del Mar de Grau”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 005-2016- Il - DRELM
PUESTO: ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES
1.1 Entidad Gonvocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DE LIMA METROPOLITANA
RUC N°: 20330611023

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

1.3 Objeto de la Convocatoria
Confratar los servicios de (01) Abogado gue cumpla con los requisitos para el puesto de Asistente

Legal parala oficina de Atencidn al Usuario-Equipe de Actas y Titulos.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documentaria - Equipo de Actas y Titulos,

1.5 Dependencia encargacda de realizar el Proceso de Coniratacion
Oficina de Administracion a traves de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL
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Ley N° 30372, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

Ley N° 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decrelo
Legistativo 1057 y ctorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
£.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.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia laboral general de mas de (02 afios en el

Experiencia sector plblico y/o privado.

Competencias

Capacidad de Analisis y Sintesis
Calidad del trabajo
Comunicacién a todo nivel
Asertividad

Compromiso
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Formacion Académica. e Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y con habilitacion

vigente.

Conocimientos para el puesto s« Buena redaccion.
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"Afig de la Consclidacion def Mar de Grau”

lli. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Funciones a realizar.

a) Analizar y evaluar legalmente los expedientes administrativos concernientes a diversos
procedimientos de competencias que se realizan en el Equipo de Actas y Certificados.

by Verificar la autenticidad de los documentos registrados en la DRELM, solicitados por las

o rfdades del Estade. Jolaits B e PR AR >

¢) Respuestas a las solicitudes de la Ley de Transparencia.

d) Rectificaciones de resoluciones, por errores en los nembres, carreras y ofros,

e) Apoyar en la Revisién de los documentos gue contienen los proyectos de resolucién sobre
inscripcion y/o expedicidn de fitulos y otros.

f) Orentacion al administrado sobre la tramitacion de procedimientos administrativos.

g) Otras que le asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO
CONDICIONES -~ : DETALLE

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

Del 07 de Marzo al 31 de Mayo del 2016
Duracién del contrato

$.3,000.00 (Tres mil 00/100 Soles), incluye los
Remuneracion mensual mentos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | cRONOGRAMA - _ AREA RESPONSABLE
' Oficina de Administracion

Aprobacién de [a Convocatoria 12 de Febrero def 2016 -~ Unidad de Recursos

Hurmanos

Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacion en | Unidad de Recursos

Nacional del Empleo el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

FPubticacion de la convocatoria en el portal Unidad de Recursos

institucional. Del 23 al 29 de Febrero det 2016 Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segin | 29 de Febrero del 2016 (de 08:00 | Equipc  de  Tramite

Ficha de Datos) am a 4:30 pm) Documentario

SELECCION

Evaluacién de Curriculo Vitae (segun ficha Unidad de Recursos

1° de Marzo del 2016

de datos) Hurnanos

Publicacion de resultados de Curriculo
Vitae (segun ficha de datos)

Equipe de Tecnologia de

2 de Marzo del 2016 I informasian

Representante del Area
Entrevista Personal — Sede DRELM 3 de Marzo del 2016 Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

Publicacién de resultade final en el portal
institucional de LA DRELM.

Equipo de Tecnologia de

3 de Marzo del 2016 la informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos

Suscripcién dei Contrato 4 de Marzo del 2016 Humarnos

5 dias habiles después de |a firma | Unidad de Recursos

Registro del Contrato del contrato. Humanos




