PROCESO CAS N° 112 - 2016 - DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN PROCESOS NORMATIVOS

l. GENERALIDADES

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Entidad Contratante

Normbre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N° 20330611023

Domicilio Legal
Jr. Juliadn Arce N° 412 — Santa Catalina ~ La Victoria

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) profesional que cumpla con el perfii requeride para cumplir las funciones de
Especialista en Procesos Normativos, para la Oficina de Planificacidn y Presupuesto, de la Direccion Regional
de Educacion de Lima Metropolitana.

Area ylu oficina solicitante
Oficina de Planificacién y Presupuesto

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

16 BASE LEGAL

>
>

>

>

Ley N°® 30372, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2016.

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

Decreto Legistativo N° 1057, Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicles, D.5. N° 075-2008-
PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCiM.

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

2 PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DU NDETALEE e

Experiencia General

o Experiencia laberal general no menar de cinco (03) afos en el sector piblice

Experiencia Especifica

» Experiencia laboral especifica no menor de tres {03) aftos en el sector Educacién

o Liderazgo

Competencias o Capacidad de trabajo en equipo

o Asertividad

o Capacidad de planificacian y organizacion
' Andlisis y Sintesis

» Qrientacion a los resultados

Formacion Académica, | e Titulo profesional y/o Grado de Bachiller en Economia, Adminisiracian, Ingenieria
grado académico ylo nivel Industrial ylo Derecho
de estudios o Con esludios de maestria culminada en Economia, Administracion, Ingenieria

[ndustrial y/o Derecho
« Con colegiatura y habilitacidn vigente {presentar habilitacion original)

...............

.......




S:;:gisa";;!giénestudlos de Diplomado en Administracion yfo Gestion Publica y/o Derecho Administrativo
Requisitos ylo | < Conocimientos de la Normatividad Educativa

conocimientos para el | e Microsoft Office

puesto (entrevista

personal)

3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Funciones a realizar:

a Gestionar y coordinar la aprobacion de los pracesos y procedimientos normatives, en la Direccidn Regional de
Educacion de Lima Metropolitana (DRELM)

b) Identificar y formular propuestas de mejora normativa en la DRELM vy sus dependencias

c) dentificar y proponer procesos y procedimientes de racionalizacién y normas relacionadas a la gestion de
recursos humanos en la DRELM

d) Emitir opinién técnica y absolver consultas en mejora de procesoes normativos

e} Proponer mejoras a las narmas altemativas a los procesos y procedimientos en la DRELM v sus dependencias

f) Realizar ofras actividades afines al programa que le encargue la Oficina de Supervision del servicio Educativo
de la DRELM.

4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Arbito de la jurisdiccion de la DRELM
Duracién del contrate Del 01° de Agosto al 30 de Septiembre del 2016
S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/i00 Nuevos Soles}
Remuneracién mensual mensuales.
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

5 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la convocatoria 21 de Junio del 2016 Oficina de Administracion - Unidad de
Recursas Humanos

Publicacion del proceso en el | 10 dias antes de Ia Unidad de Recurses Humanos
Servicio nacional del Empleo publicacion en el portal

institucional

CONVOCATORIA

Del 18 al 22 de Julio del Unidad de Recursos Humanos

2016

22 de Julio del 2016 (de Equipo de Tramite Documentario

08:30 am a 04:30 pm)
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SELECCION
Evaluacion de CV ( segln ficha de | 25 de Julio del 2016 Unidad de Recursos Humanos
datos)
Publicacion de resuitados de CV{ | 25 de Julio del 2016 Equipo de Tecnologia de la infarmacion
segdn ficha de datos)
Enirevista personal — Sede DRELM | 26 de Julio def 2016 Representante del Area Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos
Pubficacion de resultados finat en el | 26 de Julio del 2016 Equipo de Tecnologia de la informacion
portal institucionat de la DRELM
SUSCRIPCICN Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcién del contrato 27 de Julio del 2016 Unidad de Recursos Humanos
Registcg del contrato 5 dias habiles después de Unidad de Recursos Humanos
R
s la firma del contrato
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