Lo Unigad de
fecursos Humanos

"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007 - 2016"

PROCESO CAS N° 067-2016-DRELMV
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES
1.1, Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacidn de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicigs de una (01) persona con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Técnico Administrativo para el Equipo de Actas y Titulos de la Oficina de
Atencion al Usuario v Comunicacién, de la Direccidn Regional de Educacién 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 Contratacion
Oficina de Administracion a través de |z Unidad de Recursos Humanaos.

1.6. BASE LEGAL

» LleyN® 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016,

» Lley N2 29849, que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legislativo N2 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N2 §75-2008-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.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia general minima de dos {02} afios en el sector publico
y/o privado.

Experiencia L .
e Experiencia en el sector educacién

# Capacidad de trabajo en equipo

e  Proactividad

Competencias e« Compromiso

e Organizacion

¢ Responsabilidad

e (Capacidad de trabajo bajo presién
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Formacion  Académica,
grado académico v/o
nivel de estudios

¢ Estudios profesionales y/o técnicos en carreras relacionadas a las
funciones a realizar

Conocimientos para el | o  Microsoft Office nivel intermedio ¢ avanzado
puesto y/o cargo: e Buena Redaccion

1A CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

o Atender al usuario internc o externo cen cordialidad y rapidez

« Ordenar, clasificar, conservar y custodiar los documentos que genera el Equipo de Actas
y Titulos para ser entregado al administrado

= |mplementar estrategias para la entrega inmediata de la documentacion a |as entidades
educativas y a los administrados

» Elaborar la documentacién que se reguiere y que son propias de las funciones a
desempefiar

« Mantener actualizado el sistema SINAD

e Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Jr. Julidn Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.
Duracion del contrato Del 1° de Junio al 31 de Agosto del 2016
s/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles} incluyen
Remuneracion mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Oficina de Administracién
Aprobacion de fa Convocatoria 25 de Abril del 2016 — Unidad de Recursos
Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
AECACI0R s - -
Feios Huumy ) Unidad de Recursos
!{fg@ 502? ot ) Pubhca.cmr_': dg la convocatoria en el Del 19 al 25 de Mayo def 2016 nidad de Rec
iz o 2% | portal institucional. Humanos
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© Unidad de

Begurios Humanas

Presentacidn 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

Evaluacion de Curriculo Vitae {segan

26 de Mayo del 2016

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanos

e - - - I
Pybhcauor} de. resultados de Curriculo 26 de Mayo del 2016 Equipo de Tecnoll?gla dela
Vitae (segln ficha de datos) Infermacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

27 de Mayo del 2016

Representante del Area.
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

27 de Mayo del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

31 de Mayo del 2016

Unidad de Recursos

Humanaos
05 dias hahi : | i Recursos
Registro del Contrato ) dbiles después de Ia Unidad de Re
firma del contrato. Humanos




