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PROCESO CAS N°251-2017-DRELM
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DE EVENTOS
I. GENERALIDADES

1.1.Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023
1.2. Domicilio Legal

Jr. Julian Arce N°412, Urbanizacion Santa Catalina, distrito La Victoria.
1.3. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo y de Gestion de
Eventos

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencion al Usuario y Comunicacion
1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Hum.anos.

1.6. BASE LEGAL

Ley N° 30518, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2017.

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.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-
PCM.

> Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

YV

e Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en
Experiencia Instituciones Publicas o Privadas, de los cuales minimo
cinco (05) en temas relacionados a produccién de eventos.

Comunicacion a todo nivel
Relaciones publicas

Asertividad

Compromiso con la organizacion
Capacidad para trabajar bajo presion
Integridad

Responsabilidad y puntualidad

Competencias
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Formacion Académica, | o
grado acadéemico y/o
técnico egresado
nivel de estudios

Estudios concluidos - a nivel universitario o técnico — en las
especialidades administracién, contabilidad o marketing
empresarial.

Diplomado en gestién publica y/o comunicaciones.
Curso y/o estudios de e Cursos de Computacion e informatica.

especializacion e Conocimiento de herramientas de ofimatica a nivel
intermedio u avanzado (word, excel, power point).

Requisitos para el e Conocimiento de coordinacion interinstitucional en la gestion
puesto y/o cargo publica.
(Entrevista personal) e Conocimiento de organizacién de eventos.

Manejo de equipos Audiovisuales.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

o Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas de los bienes y
servicios que el Equipo de Imagen y Comunicaciones requiera para el desarrollo
de las actividades.

e Seguimiento y preparacion de los informes de conformidad de bienes y/o servicios
requeridos por el area al que pertenece.

e Coordinar con los especialistas de la Direccion Regional referente a las
actividades institucionales que cada area tiene programada.

e Coordinar la programacion y ejecucion de las actividades en coordinacion con el
area usuario los eventos institucionales tanto internos como externos.

o Registrar, actualizar y efectuar el seguimiento del cronograma de actividades de
la DRELM.

o Elaborar documentos que el area requiera para el desarrollo de las actividades.

e Coordinar con las areas de administracion para el desarrollo de las actividades
internas y/o externas, segln se requieran.

e Coordinar con las diversas areas de la institucion, asi como con entidades
externas, para la validacién de los requerimientos para las actividades
planificadas y/o no planificadas.

e Ofras actividades que por necesidad del servicio, la Oficina a la que pertenece,
le asigne.

Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina - La

Lugar de prestacion del servicio . .
g P Victoria.

Duracion del contrato 4 meses prorrogable.

S/. 5,000.00 (cinco mil con 00/100 soles) afecto
a descuentos de Ley.

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del
contrato
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Aprobacién de la Convocatoria

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

12.09.2017

Organo de Direccidn y
Oficina de Administracion

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias antes de la publicacion
en el portal institucional

Unidad de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 27.09.2017 al 03.10.2017

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae

03.10.2017
(De 08:30 am a 4:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario

firma del contrato.

SELECCION
Evaluacién de Curriculo Vitae 04.10.2017 Unidad de Recursos
Humanos
Pgbltcacmn de resultados de Curriculo 05.10.2017 Equipo de Tecno'I(’)gla de la
Vitae Informacion
e Representante del drea
Evaluacién Técnica 06.10.2017 usuaria y Unidad de RRHH
Pubhcac.xlon c!e rgsultados dela 06.10.2017 Equipo de Tecnoll?gsa dela
evaluacion técnica Informacion
Entrevista Personal — Sede DRELM ;
09.10.2017 Repr'esenta.nte del area
usuaria y Unidad de RRHH
Publicacién de resultado final en el 09.10.2017 Equipo de Tecnologia de la
portal institucional de LA DRELM. o Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del Contrato (**) 10.10.2017 Unidad de RRHH
Registro del Contrato 5 dias hébiles después de a Unidad de RRHH

* Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de
postulaciones recepcionadas u otras razones que justifiquen su modificacion
#* pPlazo supeditado a la conclusion del proceso




