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“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau”

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

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

Legal para la oficina de Atencion  al Usuario-Equipo de Actas y Titulos.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Oficina de Atencidn al Usuario y Gestion Documentaria — Equipo de Actas y Titulos.

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la 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 eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legisiativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
D.S. N° (75-2008-PCM, modificado por el D.S. N® 065-2011-PCM.

¥ Las referidas nermas incluyen sus respectivas disposicicnes ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso,

il. PERFIL DEL PUESTO:
' REQUISITOS . : DETALLE
» Experiencia laboral general de més de (02) afios en el
Experiencia sector pablico yfo privado.
o Experiencia comprobada en el Secter Educacion.
Competencias » Capacidad de Analisis y Sintesis
o Calidad del trabajo
o Comunicacidn a todo nivel
e Aserividad
o  Compromiso
Formacién Académica. « Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y con habilitacién
vigente.
Conocimientos para el puesto ¢ Buena redaccion.




“Afo de le Consclidacion del Mar de Grau”

Funciones a realizar:

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

“Oficina de Atencién -
=t Usuario y Comunicaciones " -

. Equipo dé Actas
CyTtes

Analizar y evaluar legalmente los expedientes administrativos concernienies a diversos

procedimientos de competencias que se realizan en el Equipe de Actas y Certificados.

entidades del Estado.

Respuestas a las solicitudes de la Ley de Transparencia.
Rectificaciones de resoluciones, por errores en 1os nombres, carreras y otros,
Apoyar en la Revision de los documentos que contienen los proyectos de resolucion sobre

inscripcion y/o expedicion de titulos y otros.
)  Orientacion al administrado sobre la tramitacion de procedimientos administrativos.

Oftras que le asigne su jefe superior inmediato.

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

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES

CDETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.

Duracion del contrato

Del 16 de Febrero al 30 de Abrii del 2016

Remuneracién mensual

aplicable al trabajador.

§/.3,000.00 (Tres mil 00/100 Soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccidn

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

| crONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

16 de Diciembre del 2015

Oficina de.Administracién
— Unidad de Recursos
Humanos

Curriculo Vitae (segun ficha de datos)

11 de Febrero del 2016

Publicacién del proceso en el Servicio | 16 dias antes de fa publicacién en | Unidad de Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Unidad de Recursos
portal institucional, Del 03 al 09 de Febrero del 2016 Humanos

Presentacion de Currfcule Vitae Equipo de  Tramite
{segln Ficha de Datos} 09 de Febrero del 2016 Documentario
SELECCION

Evaluaciéon de Curriculo Vitae (seguln Unidad de Recursos
ficha de datos) 10 de Febrero del 2016 Humanos

Publicacion de resultados de Eguipo de Tecnologia de

fa informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

12 de Febrero del 2016

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humangs

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

12 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de
[a informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Registro del Contrato

del contrato.

o Unidad de Recursos
Suscripcion del Contrato 15 de Febrero del 2016 Humanos
5 dias habiles después de la firma i Unidad de Recursos

Humanos




