PROCESO CAS N° 077 — 2016 - DRELM

TERMINOQS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

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

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

1.3 Objeto de |a Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona que cumplan con el perfil requerido para cumplir
las funciones de Especialista en Recursos Humanaos para la Unidad de Recursos Humanos, de
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

1.4 Area y/u Oficina Solicitante
Unidad de Recursos Humanos

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a traves de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL

> Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector P(blico para el Afio Fiscal 2016.

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

» Decreto Legislative N° 1057, Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, maodificado por el D.5. N° 065-2011-PCM.

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

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general Vi e Experiencia laboral general en el sector publico v/o
especifica privado minima de tres {03) afios

e Experiencia laboral especifica minima de un {01} afio en
el sectar publico

e Experiencia realizando funciones relacionadas a Recursos
Humanos

Competencias ¢ Capacidad de trabajo en equipo

e Pro actividad

e QOrientacion a los resultados

¢ Responsabilidad

e Capacidad de trabajo bajo presién




catieiipdibe
ooy i

Formacién Académica, grado » Titulo profesional en Administracién, Contabilidad,

académico y/o nivel de Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Administrativa,
estudios Relaciones Industriales y/o Gestion de Recursos
Humanos

Conocimiento para el puesto
y/o cargo: Entrevista
Personal

¢ Microsoft Office
e Decreto Legislativo N® 1057, Ley N° 276

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Funciones a realizar:
e Revisar el calendario de pagos vy realizar las acciones que correspondan para ampliar el
presupuesto
¢ Emitir reportes de proyeccién y de ejecucion de gasto relacionado a la planilla de
remuneraciones
» Realizar el seguimiento del proceso hasta la efectivizacidon del pago
e QOrganizar, clasificar y archivar toda la documentacion que se derive de los procesos de
remuneraciones y beneficios
e Apoyar en la digitacion y elaboracion de la planilla de remuneraciones del personal
¢ Actualizar el T-REGISTRO y actualizar el PDT Plame segin planillas emitidas
o Registrar ia planilla y datos del personal en el Sistema AIRHSP
¢ Registro del SIAF mddulo de control de pago de planillas
e Registro en el SIAF Modulo Administrativo
s Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Buracion del contrato Del 10 de Junio al 30 de Agosto del 2016
S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

frabajador.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO -

Aprobacién de la Convocatoria

11 de Mayo del 2016

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos

Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 30 de Mayo al 06 de Junio
del 2016

Unidad de Recursos
Humanaos

Presentacion de Curriculo Vitae (segin
Ficha de Datos)

06 de Junio del 2016

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segun

07 de Junio del 2016

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanos
Pgbllcauo? dt? resultados de Curriculo 07 de Junio del 2016 Equipo de Tecno'lelagla de la
Vitae {segin ficha de datos) Informacién

Entrevista Personal — Sede DRELM

08 de Junio del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

08 de Junio del 2016

Equipo de Tecnologfa de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

09 de lunio del 2016

Unidad de Recursos

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