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Il. PERFIL DEL PUESTO

PROCESO CAS N° 257 -2017-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN PROCESOS NORMATIVOS

I GENERALIDADES

Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N°20330611023

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

Objeto de la Convocatoria

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

Area ylu oficina solicitante
Oficina de Planificacion y Presupuesto - DRELM

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

BASE LEGAL

> Ley N2 30518, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2017.

> 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. 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.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo profesional en Derecho y/o préfesnones afmesw
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.

Experiencia minima de (02) afios en el sector
educacion.

Competencias

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




Cursos y/o estudios de e
especializacion

Con estudios en Administracion y/o Gestién Publica
y/o Derecho Administrativo.

Requisitos para el puesto ®
y/o cargo. °

(Entrevista Personal)

Conocimientos de la Normatividad Educativa.
Manejo de office y entorno Windows.

lli. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

dependencias.

DRELM y sus dependencias.

e Gestionar y coordinar la aprobacion de los procesos y procedimientos normativos,
en la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.
e |dentificar y formular propuestas de mejora normativa en la DRELM y sus

e |dentificar y proponer procesos y procedimientos de racionalizacion y normas
relacionadas a la gestion de recursos humanos en la DRELM.

o Emitir opinién técnica y absolver consultas en mejora de procesos normativos.

o Proponer mejoras a las normas alternativas a los procesos y procedimientos en la

e Realizar otras actividades afines al programa que le encargue su jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracion del contrato

Desde la fecha pactada en contrato hasta
diciembre del 2017. Sujeto a renovacion.

Remuneraciéon mensual

S/. 6,000.00 (seis mil 00/100 Soles) afecto a
descuentos de Ley.

contrato

Otras condiciones esenciales del Jornada Laboral maxima de 45 horas

semanales.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Organo de
Aprobacion de la Convocatoria 06.09.2017 Direccién y Oficina
de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacion ngg:gg:
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos




CONVOCATORIA
L . Unidad de
Publicacién de la convocatoria en el
portal institucional. Del 20.12.2017 al 28.12.2017 Recursos
Humanos
L . . 29.12.2017 Equipo de Tramite
Presentacn,on de Curriculo Vitae (De 08:30 am a 4:30 pm) Documentario
SELECCION
Unidad de
Evaluacion de Curriculo Vitae 03.01.2017 Recursos
Humanos
C . Equipo de
\!j_ubhcacron de resultados de Curriculo 04.01.2017 Tecnologia de la
itae o
Informacion
Representante del
Evaluacion Técnica 05.01.2017 area usuaria y
Unidad de RRHH
L Equipo de
:\t‘;&ii‘i’;“tginﬁ:”'tados defa 08.01.2017 Tecnologia de la
Informacion
. Representante del
Entrevista Personal — Sede DRELM 09.01.2017 4rea usuaria y
Unidad de RRHH
L ) Equipo de
Publicacion de resultado final en el ;
S 10.01.2017 Tecnologia de la
portal mstltucrlona! de LA DRELM. Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato (**) Del 11.01.2017 Unidad de RRHH
. 5 dias habiles después de la Unidad de RRHH
Registro del Contrato firma del contrato.

* Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u
ofras razones que justifiquen su modificacion.

**Plazo supeditado a la conclusion del proceso.




