*Afo de la Consolidacién del Mar de Grau”
*Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per 2007 ~ 2016”

PROCESO CAS N° 171-2016-DRELM
PUESTO: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccidon Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un {01) profesional con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Especialista en Administracién para la Oficina de Supervision del Servicio
Educativo, de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Supervisidn del Servicio Educativo

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

1.6. BASE LEGAL
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il. PERFIL DEL PUESTO:

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

Ley N2 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 vy otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N2 1057, Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, D.S. N2 075-2008-PCM, modificado por el D. 5. N° 065-2011-PCM.

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

s Experiencia general laboral minima de cuatro

Experiencia (04} afios en el sector plblico y/o privado

e Experiencia especifica minima de tres {03)
afios en el sector publico

Competencias

e (apacidad de trabajo en equipo
Analisis y Sintesis

Organizacion

Responsabilidad

Concertacion, mediacion, innovacion
e (Capacidad de aprendizaje
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Formacién Académica, grado académico y/o e Licenciado en Administracion vy/o
nivel de estudios carreras afines

Cursos y/o estudios de especializacion . _
e Programas informaticos

Conocimientos para el puesto y/o cargo

. e Afines al car
(entrevista personal) i SRl

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

e Recepcionar, clasificar y tramitar la documentacion perteneciente a la oficina, asi como
organizar los archivos; garantizando su distribucidn interna y externa, seguimiento y
control hasta su archivo.

e Organizar, coordinar y controlar las actividades de los equipos.

e Monitorear el cumplimiento de las actividades planificadas por los equipos de la
oficina.

e Elaboracidn de memorando, cartas, oficios, informes y otros documentos generados
por la oficina.

e Apoyo en el tramite, organizacion, foliacion y archivo de la documentacion
administrativa y su registro.

e Organizar y mantener actualizada la documentacién de archivo fisico e informatico,
previa calificacion y codificacion, preservando su confidencialidad.

e Manejar el SINAD y FLUJO, para una adecuada derivacion de los expedientes.

e Mantener actualizadas toda la informacion estadistica referida a los expedientes que
atiende la oficina.

e Brindar informacidn al publico de manera presencial y telefonicamente.

¢ Formular los requerimientos de Utiles varios para el area, coordinando su distribucion y
control respectivo.

e Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de
Recursos Humanos

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Julidn Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.

Duracidon del contrato

Del 17 de Octubre al 31 de Diciembre del 2016

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador

S/. 4,000.00 ( Cuatro mil y 00/100 Soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

12 de Julio del 2016

Oficina de Adminiéfrécién
— Unidad de Recursos

sele(b)dela

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

EONVOCATORIA

gub!icacién de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 04 al 10 de Octubre del
2016

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segun
Ficha de Datos)

10 de Octubre del 2016 (de
08:30 am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

ELECCION

3aluacién de Curriculo Vitae (segun
C

11 de Octubre del 2016

Unidad de Recursos

\JJcha de datos) Humanos
P%Jbllcamo? dt? resultados de Curriculo 1% de Oeilive dil 2016 Equipo de Tecno-l‘ogla dela
Vitae (segun ficha de datos) Informacién

Entrevista Personal — Sede DRELM

13 de Octubre del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

portal institucional de LA DRELM.
~| SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRA

I\

~Publicacion de resultado final en el

13 de Octubre del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

TO

Suscripcion del Contrato

14 de Octubre del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

05 dias habiles después de la

firma del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




