*Afio de fa Consclidacion del Mar de Grau®
"Decenic de las Personas con Discapacidad en el Pert 2007 - 2016"

PROCESO CAS N° 064-2016-DRELM
PUESTO: ESPECIALISTA DE NOTIFICACIONES

I. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacidn de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

1.2. Domicilio Legal
Ir. Julidn Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una {01} persona con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Especialista de Notificaciones, para la Oficina de Atencidén al Usuario y
Comunicacion de la Direccion Regional de Educacidn de Lima Metropolitana

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencion al Usuario y Comunicacion

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacidén
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6. BASE LEGAL

» Ley N2 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

> Ley N® 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legislativo N2 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, D.S. N2 075-2008-PCM, maodificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.

» las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

Il. PERFIL DEL PUESTOC:

REQUISITOS - = vt DETALLE:

° £xpertencua laboral general minima de tres (03} afios en ei sector
publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en cargos o
realizando funciones afines en entidades piblicas y/o privadas

Experiencia

e Capacidad de trabajo en equipo
e Pro actividad

# Comunicacién a todo nivel

e Compromiso

¢ QOrganizacién

e Responsabilidad

Competencias

Formacion  Académica,

/@s}x;fhﬂfg,v\ grado académico vy/o
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: \\;wel de estudios

e Bachiller o Egresado de carreras de Administracidn, Ingenieria de
Sistemas, Computacién e Informatica y/o Ingenieria Industrial
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¢ Manejo de Sistemas de Trdmite Documentario
¢ Manejo de Base de Datos y aplicatives de gestién

Conacimientos para el . . ] .
o Conocimientos de ubicacidn en Lima Metropolitana

puesto y/o cargo:

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

¢ Diligenciar las notificaciones derivadas de las distintas Oficinas u Equipos de la Institucién

e Programar oportunamente la distribucion de las notificaciones segtn zonificacion

o Entregar las notificaciones al personal bajo su responsabilidad (Notificadores y Courier)

e Asegurar que las notificaciones se entreguen dentro del plazo legal

¢ Llevar un control de la relacion de notificaciones realizadas

o Soporte a nivel informatico para la definiciéon e implementacion de la notificacion
electrénica de Resoluciones a los usuarios de Lima Metropoelitana

¢ Elahoracién de Base de Datos y reportes que permitan soportar los requerimientos del
Equipo de Atencidn al Usuario y Gestion Documentario

» Identificar y proponer oportunidades de mejora

e Elaboracidon de Informes requeridos por el Responsable del Equipo

e Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria,
Duracién del contrato Del 1° de Junio al 31 de Agosto del 2016

S/, 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles)
Remuneracion mensual incluyen los montos y afilliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de Administracion
Aprobacién de la Convocatoria 25 de Abril del 2016 — Unidad de Recursos
Humanos
Publicacidn del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacion Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
APl cacid i I Unidad de Recursos
P ’P;.J?ég:a_mori dej la convocatoriaene Del 19 al 25 de Mayo del 2016
' Al institucional. Humanos

b KILLA SUMAC S. RRANDA TRORLOS
R T e
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Presentacion de Curriculo Vitae (segin
Ficha de Datos)

25 de Mayo del 2016 {de 08:30
am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Fvaluacion de Curriculo Vitae (segln

26 de Mavyo del 2016

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanos
Pybhcacnor? dc-? resultados de Curriculo 26 de Mayo del 2016 Equipo de Tecno‘lt')gla dela
Vitae {segun ficha de datos) Infarmacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

27 de Mayo del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

27 de Mayo del 2016

Equipo de Tecnologia de fa
Informacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

31 de Mayo del 2016

Unidad de Recursos

Humanos
. 05 dias habiles después de la Unidad de Recursos
Registro del Contrato i
firma del contrato. Humanos

LS

D.REAuM,

KILLA SUMAC §, MIRANDA TRONCO3
wammmumm&




