“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANQ”

PROCESQO CAS N° 300 - 2017 - DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: (01) OFICINISTA

|. GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION 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) persona que cumpla con el perfil requerido para cumplir las
funciones de OFICINISTA en la Oficina / Unidad / Instituto Carlos Cueto Fernandini.

1.4 Area ylu oficina solicitante
[ESTP. CARLOS CUETO FERNANDINI

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Unidad de Recursos Humanos

1.6 BASE LEGAL

» Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2017.

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

» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios,
D.S. N° 075-2008-PCM, medificado por el D.S. N° 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO:

e Experiencia laboral minima de 6 meses en el sector publico
y/o privado, realizando labores similares.

Experiencia

Adaptabilidad

Responsabilidad

Compromiso

Proactividad

Capacidad de trabajo en equipo

Competencias
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s Fgresada y/o de la carrera técnica de Computacion e
informatica.

Formacion Académica, grado y/o
nivel de estudios

e Manejo de office, Redaccion de documentos
Conocimientos administrativos, conocimientos TIC, Base de datos.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

» Redaccion de documentos administrativos

» Atencitn al publico usuario

e Recepcionar, registrar, clasificar la documentacion segun corresponda, cuidando su seguridad,
conservacion y confidencialidad.

» Elaborar documentos (Resoluciones directorales, oficios, cartas, informes, memorandums).

o Distribuir los documentos en las jefaturas correspondientes

¢ Redalizar otras funciones que asigne el jefe.

IV. REMUNERACION MENSUAL

Lugar de prestacion del servicio Av, Tapac Amaru Km 8,5 Comas.

Duracion del contrato D_e_sde la fecha pactada en contrato, hasta 31 de
diciembre de 2017.

S/.1,000.00 (Mil con 00/100 Soles) incluye los montos
Remuneracion mensual y aflliaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.

QOtras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral de 40 horas semanales.

IV. CRONOGRAMA DEL PROCESO

flcma de Administracién — ,
Unidad de RRHH

' Aprobacién de la Canvocatoria 09 de octubre del 2017
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Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias antes de la publicacién
en el portal institucicnal

Unidad de RRHH

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 15 al 21 de noviembre del
2017

Unidad de RRHH

Presentacidn de Curriculo Vitae (segln
Ficha de Datos)

22 de noviembre del 2017 (de
08:30 am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacidn de Curriculo Vitae (segin
ficha de datos)

22 de noviembre del 2017

Unidad de RRHH

Publicacién de resultados de Curriculo
Vitae (segln ficha de datos)

22 de noviembre del 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacién

Evaluaciéon Técnica

23 de noviembre del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de RRHH

Publicacion de resultados de Ia
evaluacidn técnica

23 de noviembre de! 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

24 de noviembre del 2017

Representante del area
usuaria y Unidad de RRHH

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

24 de noviembre del 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

27 de noviembre del 2017

Unidad de Recursos

Humanos
. s habi - -
Registro del Contrato 05 dla‘s abiles después de la Unidad de Recursos
firma del contrato. Humanos

* Los plazos seftalados 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




