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PROCESO CAS N° 178-2016-DRELM
PUESTO: ESPECIALISTA EN EL MANEIO DEL SISTEMA UNICO DE PLANILLAS

I. GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educaciaon 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 servicios de un {01) profesional con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Especialista en el Manejo del Sistema Unico de Planillas para la Unidad de
Recursos Humanos, de la Direccidén 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 Administracién a través de |la Unidad de Recursos Humanos.

1.6. BASE LEGAL

» Ley N2 28951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

> Ley N2 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

ll. PERFIL DEL PUESTO:

: REQUISITOS - » e ot DETALLE

@ Experiencia general [aboral minima de cuatro
{04) afios en el sector publico y/o privado

@ Experiencia laboral especifica minima de dos
(02) afios en el sector educacion en temas
relacionados al objeto de la convocatoria

Experiencia

e (Capacidad de trabajo en equipo
e Qrientacion a resultados

e  Analisis y Sintesis

e Responsabilidad

e (Organizacion

Competencias
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Formacidn Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller  Universitaric o  Titulo
Universitario en Administracion,
Contabilidad, Ingenierfas relacionadas al
puesto y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion e

Capacitaciones en temas relacionados al
cargo a desempefiar

Conocimientos para el puesto y/o cargo
(entrevista personal)

Normatividad del sector Educacién
Manejo del Sistema Unico de Planillas y
otros aplicativos

115 CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

s Monitoreo y actualizacién del Sistema Unico de Planillas — SUP y el Modulo de RR.HH

¢ Elaborar informes técnicos sobre personal contratado impago y deuda social

e Realizar cruce de informacion de personal activo y cesante, Nexus . SUP

e QOrganizar y mantener actualizada la informacion de la base de datos

e Coordinar de manera oportuna con el Equipo Técnico de la DRELM

e Elaborar informes mensuales al Coordinador General de Acciones Administrativas de
Personal, dando cuentas de avances, dificultades y sugerencias

o Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES = . DETAUE
Lugar de prestacion del servicio Jr. Julidan Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.
Duracidn del contrato Del 04 de Octubre al 31 de Diciembre del 2016
: $/. 5,000.00 { Cinco mil y 00/100 Soles) incluyen los
?Re;muneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO L

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

22 de Septiembre del 2016

Oficma de Admimstracmn
— Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 22 al 28 de Septiembre del
2016

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae {segtn
Ficha de Datos)

28 de Septiembre del 2016 (de

08:30 am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacidn de Curriculo Vitae {segin

29 de Septiembre del 2016

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanos

Y : - T -
Pybllcacm? de.E resultades de Curriculo 29 de Septiembre del 2016 Equipo de ecno.t?gm de la
Vitae (segun ficha de datos) Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

30 de Septiembre del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

30 de Septiembre del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

i Suscnpcmn del Contrato

03 de Octubre del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

05 dias habiles después de la
firma del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




