DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

PROCESO CAS N° 45 - 2018 - DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN NOTIFICACION INFORMATICA

GENERALIDADES

1.1.Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA.
Ruc: 20330611023.

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural que cumpla con el perfil requerido,
para cubrir el puesto de Técnico Administrativo en Notificacion Informatica para la
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones — Equipo de Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria de la Direccion Regional de Educacidn de Lima Metropolitana.

1.4. Area y/u Oficina Solicitante
Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones

1.5.Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6.Base Legal
» Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del sector publico para el Afo Fiscal 2018.
» Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.

» Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Ley N° 27815, Ley de codigo de ética de la Funcion Publica.

» Ley N° 28175, Ley de Marco de Empleo Publico.

> Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de contratacion Administrativa de
servicios, D.S N° 057-2008-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.

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS® || T IDETALLE [

: . L U
Experiencia e Experiencia laboral general minima de tres (03)
afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.
e Experiencia en Areas de Administrativas y
sistematizacion de la informacion.

Competencias ¢ Proactividad

Compromiso

Integridad

Responsabilidad

Crientacion a Resultados
Comunicacion efectiva y a todo nivel
Capacidad de trabajo en equipo




nitad des!
 Recursos Homanos

Formacién Académica, Grado
Académico yfo Nivel de
Estudios

o Titulado técnico de las carreras de Administracion,
Comunicaciones e informatica y/o afines.

Cursos ylo Estudios de

Especializaciéon

e Cursos de Atencion al Cliente.

Requisitos para el Puesto ylo
Cargo. (Entrevista Personal)

e Conocimientos de Ofimatica (Word, Excel, Power
Point)

e Manejo de Sistema de Tramite Documentario

e Conocimiento de Procedimiento Administrativo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

o - Recepcionar, revisar, registrar y derivar los documentos via Casilla Electrénica y SINAD

Asegurar el cierre diario de las notificaciones de los documentos

Mantener un control de las Notificaciones Electronicas

Brindar informacion al usuario presencial y virtual sobre la notificacion de sus documentos
Atender las consultas realizadas por los usuarios internos de la DRELM

Generar reportes e informes de su competencia.

Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato superior.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

___CONDICIONES

TR i?é?“
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’Lugar de Prestacion del Servicio

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

Duracién del Contrato

A partir de la suscripcion del contrato CAS, hasta
el 30 de junio de 2018.

Remuneracion Mensual

SlI. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada Laboral maxima de 45 horas semanales

V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

Organo de Direccion y

12.01.2018 Oficina de Administracién

Publicacion del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo

Unidad de Recursos
Humanos

10 dias antes de la
publicacion en el

' CONVOCATORIA

por_t_al iﬁns_titucio.nal

Publicacion de la convocatoria en

Del 14.03.2018 al Unidad de Recursos

el portal institucional 21.03.2018 FlnpRamE
22.03.2018 Equipo de Tramite
Presentacion de Curriculo Vitae (De 08:30 am a Documentario

SELECCION

2:30 pm)




='L»Jhlda\‘d‘ de Reéursos -

portal mstltumonal de LA DRELM

Evaluacion de Curriculo Vitae 23.03.2018 H
umanos
Publlcamon' de resultados de 23.03.2018 Equipo de Tecno_lpg|a de la
Curriculo Vitae Informacién
S Representante del area

Evaluacion Técnica 26.03.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Publlcag[on ge resultados de la 26.03.2018 Equipo de Tecnqlpg|a de la
evaluacion técnica Informacion

. Representante del area
Entrevista Personal — Sede DRELM 28.03.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultado final en el 28.03.2018 Equipo de Tecnologia de la

Informacién

Suscripcion del Contrato (**)

Del 02 04 2018

Unidad de RRHH

Registro del Contrato

5 dias habiles
despueés de la firma
del contrato.

Unidad de RRHH

*Los plazos sefalados son referenciales, sujeto a modificaciones segln la cantidad de postulaciones recepcionadas

u otras razones que justifiquen su modificacion.




