PROCESO CAS 256-2017-DRELM
ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN PROCESOS Y MEJORA CONTINUA

. GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccidn Regional

N°20330611023

1.2. Domicilio Legal

Educacién de Lime Metropolitana RUC

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

1.3. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (81) Especialista en Procesos y Mejora Continua
para la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

1.4. Area ylu oficina solicitante

COficina de Planificacién y Presupuesto - DRELM

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

» Ley N° 29849, que establece [a 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. N° 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-

PCM, .
» Las referidas norm

as incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

.. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulado en Administracién, Derecho, Ingenieria

Industrial.

De preferencia con estudios concluidos de Maestria en
Administracion y/o, Derecho y/o Ingenieria y/o Gestion
Publica.

Experiencia

Experiencia minima de (05) afios en la Administracion
Publica y/o privada.

Experiencia minima de (03) afios en sistemas de
maodernizacion y/o racionalizacion y/o mejora continua
y/o planificacion del sector publico.

Experiencia minima de {02} afios en la elaboracién y
actualizacién de directivas y/o politicas para el sector
publico.

De preferencia experiencia minima de un (01) afio en
la Implementacién de un Sistema de Gestion de
Calidad ISO 9001.
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"Afo del Buen Servicio al Ciudadano'

Competencias °

Capacidad de liderazgo, capacidad de trabajo bajo
presidn, proactivo, facilidad para el trabajo en equipo
y uso eficiente del tiempo.

Cursos y/o estudios de| e
especializacion

Con estudios de especializacion y/o diplomado en la
norma ISO 9001:2015.

Con estudios en Gestién de Procesos y/o Gestion
Publica y/o  Simplificacion  Administrativa  y/o
Diplomado en Gestion Publica y/o Diplomado en
Simplificacion Administrativa.

Requisitos para el puesto | e
y/o cargo.
(Entrevista Personal)

Conocimientos de instrumentos de racionalizacion,
documenios de gestion, procesos administrativos vy
sistemas de planificaciéon v presupuesto,

Manejo de office y entorno Windows.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO C CARGO

e Analizar y optimizar de forma permanente los procesos de ia DRELM y sus UGEL,

s
TR RN

identificando oportunidades de mejora, en coordinacion con el érgano competente
del MINEDU.

Coordinar la Implementacion, seguimiento, mejora continua y manienimiento del
Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001, en los procesos de la Institucion.
Coordinar y difundir las normas, procesos, documentos de organizacion y gestién
del MINEDU en la DRELM, UGEL e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Proponer alternativas para la simplificacion de procesos de la DRELM, UGEL e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Formular vy difundir instructivos para orientar los servicios que presta la DRELM,
UGEL e Institutos y Escuelas de Educacidn Superior.

Participar en la formulacién y disefic de estructuras organicas, instructivos,
directivas de la DRELM, UGEL e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Educacidn Superior, en la elaboracion y aplicacion de los documentos de
organizacidn y gestion.

Participar y asesorar en los procesos de planeamiento, presupuesto, inversion,
monitoreo y estadistica en la DRELM.

Oftros que disponga la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la DRELM.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Jro Julidn Arce N° 412, Santa Catalina - La
Victoria,

Duracidn del contrato

De setiembre de diciembre del 2017. Sujeto a
renovacion.

Remuneracion mensual

S/. 8,000.00 (ocho mil 00/100 Soles) afecto a
descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales
contrato

del | Jornada Laboral maxima de 45 horas
semanales.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

06.09.2017

Organo de Direccion y
Oficina de Administracion

Publicacion del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo

10 dias antes de la publicacién
en el portal institucional

Unidad de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 02.10.2017 al 06.10.2017

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae

06.10.2017
(De 08:30 am a 4:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario

SELECCION
., , ] Unidad de Recursos
Evaluacion de Curriculo Vitae 09.10.2017 HUManos
Publicacion de resultados de Equipo de Tecnologia de la
Curriculo Vitae 10.10.2017 Informacion
e Representante del area
Evaluacion Técnica 11.10.2017 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacién de resultados de la Equipo de Tecnologia de la
TR 11.10.2017 L
evaluacion técnica Informacion
Entrevista Personal — Sede DRELM ;
12.10.2017 Rep_resenta_nte del area
usuaria y Unidad de RRHH
Publicacién de resultado final en el 12.10.2017 Equipo de Tecnologia de la
portal institucional de LA DRELM. T Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del Contrato (**) Del 13.10.2017 al 19.10.2017 Unidad de RRHH

Registro del Contrato

5 dias habiles después de la
firma del contrato.

Unidad de RRHH

* |os plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segln la cantidad de postulaciones
recepcionadas u otras razones que justifiquen su modificacion.

**Plazo supeditado a la conclusion del proceso.






