1.1 Entidad Contratante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

RUC N° 20330611023

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

PROCESO CASN°_ 084 —2016 - DRELM

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona que cumplan can el perfil requerido para cumplir
las funciones de Especialista Administrativo para el Organo de Direccién, de la Direccidn
Regional de Educacion de Lima Metropolitana

1.4 Area y/u Oficina Solicitante

Organo de Direccién

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

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

1.6 BASE LEGAL
Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Pihlico para el Afo Fiscal 2016.

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

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.5. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.5. N° 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia general
especifica

b

Experiencia laboral general en el sector pudblico y/o
privado minima de cinco {05) afios

Experiencia laboral especifica minima de cuatro (04) afios
prestando servicios en entidades de la Administracion
Publica como Asistente Administrativo o en cargos
similares
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Capacidad de trabajo en equipo
Pro actividad

Orientacion a los resultados
Responsabilidad

Capacidad de trabajo bajo presion
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Formacion Académica, grado e Titulo Técnico y/o Superior de Secretaria, Archivero, y/o
académico vy/o nivel de Administracién
estudios
Cursos y/o Estudios de e Gestidn Documentaria
Especializacién e Atencién al usuario
Conocimiento para el puesto . .
y/o cargo:p Ent?evista *  Microsoft Office
* Normativa del Sector Educacién
Personal

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Funciones a realizar:

s Administrar y organizar el archivo de gestion de la Direccién

e Supervisar a las Secretarias de Direccion la recepcidn, elaboracion y seguimiento de los
documentos que se requieren por la Direccion

s Coordinar la planeacion y distribucién de la logistica inherente al Organo de Direccion

¢ Realizar el seguimiento de las reuniones de Directorio con UGEL y DRE, y su desarrollo, con
el fin de poder facilitar informacién necesaria, para la toma de decisiones, cuando se le
requiera.

e Realizar el seguimiento de los documentos y/o expedientes que se gestionen en la
Direccion

¢ Elaborar documentacion que le sea requerida por la Direccion

e Coordinar, organizar, realizar el seguimiento y atencidn de la Agenda de la Direccion

¢ Atender el despacho de la Direccion

e Realizar el seguimiento de los documentos y/o expedientes que se gestionen en la
Direccidn

e Elaborar los documentos técnicos {resoluciones, informesjque sean requeridos por la
Direccidn y que tengan el caracter de urgente

e Realizar coordinaciones a nivel interno y/o externo para el desarrollo y cumplimiento de
las actividades propias de la Direccidn

e Coordinar el apoyo logistico a las diversas reuniones que se llevan a cabo en la Direccidn,
asi como preparar la informacién y/o carpetas para asistir a la misma

e Atender a las diversas autoridades que quieran agendar reuniones de trabajo con la
Direccién yfo publico en general que solicite audiencia por motivos de tramites
administrativos

e Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestaci6n del servicio Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria




Duracion del contrato

Del 13 de Junic al 31 de Agostc del 2016

Remuneracion mensual

trabajador.

5/. 6,000.00 (Seis mil y 00/100 Soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion 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

Publicacién de |la convocatoria en el
portal institucional.

Del 02 al 08 de Junio del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segin
Ficha de Datos)

08 de Junio del 2016 {de 08:30
am a 04:30 pm}

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacian de Curriculo Vitae {(segln
ficha de datos)

08 de Junio del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

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

08 de Junio del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

09 de junio del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

09 de Junio del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

10 de Junio del 2016

Unidad de Recursos

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




