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PROCESO CAS N° 071-11-2015-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA

PUESTO: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES
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Entidad Convocante
Direccidén Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

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

Obieto de la Convocatoria

Contratar los servicios de 01 profesional con aptitud y capacidad necesaria, que
reina los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio
materia de convocatoria, de la Sede Central de la Direccidon Regional de
Educacion de Lima Metropolitana.

Area y/u oficina solicitante
ORGANO DE DIRECCION

Dependencia encargada de realizar ef Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 20849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, Régirmen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30114, Ley de presupuesto para el Ano Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N° 1057.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba &! Texto Unico Ordenado e la
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Ministerial N°451-2014-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo “Jornada Escolar Completa para las HEE publicas del nivel de
Educacion Secundaria”.

il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS ' .. DETALLE
Formacion Académica, | e Tstulo profesional universitario en Administracion,
grado académico yfo Comunicacién, o carreras afines.

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de | ¢ Estudios de Gestién publica o gerencia.
especializacion e Estudios de elaboracion de proyectos, monitorec ©

similares
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REQUISITOS DETALLE
Experiencia e Experiencia profesional ¢ laboral no menor de ocho
afios (8) en el sector pablico.
¢ Experiencia profesional en cargos de responsabilidad
177 "en el sector pablico, y/o de asésorid én entidades
publicas y/o privadas no menoer de cinco (5) afios, de
preferencia en entidades vinculadas a la educacion,
promocidn social o comunicaciongs.
e De preferencia, experiencia mayor a dos afios en
cargos de coordinacion de accicnes de comunicacion
movilizacion.
Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.
Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad analitica e iniciativa.
Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
Capacidad de manejo de conflictos.

Competencias

& & o @ 6 0

Requisitos para el + Conocimientos  generales sobre  planificacion,
puesto y/o cargo. estrategias vy herramientas de comunicacion en
{Entrevista Personal) instituciones publicas, asi como en la ejecucion de
programas y planes comunicaciones.
e Afencién a usuarios y resolucion e crisis.
Gestion de  Equipos  Humanos,  habilidades
comunicativas, conocimienio de los lineamienios de
modernizacion del estado vy esirategias de
comunicacién publica.

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

e Disefiar y proponer la politica integral de atencion al usuario de la entidad que
contribuya al logro de los objetivos estratégicos institucionales.

e Disefiar y proponer la politica de emision de certificados, titulos, actas y nominas que
emite la Direccidn regional de Educacion de Lima Metropolitana.

o  Dirigir v proponer la politica vinculada a la organizacidén y modernizacion del archivo
de la DRELM.

e Asesorar a la Direccidon y a otros funcionarios en todos los asuntos relacionados a la
formulacion, adopcién v ejecucion de procesos comunicacionales y de difusion de las
actividades que se desarrollan, velando que dichos procesos se orienten a consolidar
una imagen institucional coherente con los objetivos estratégicos de la DRELM.

s  Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocolo de Direccion o
sus representantes para la atencion en las diferentes actividades organizadas por la
DRELM Y SUS Unidades de Gestion Local.

s Supervisar la elaboracién, disefio y consolidacion de las publicaciones impresas,
electronicas y material audiovisual {documentales, spots, videos, cufias, entre otros)
que sean emitidas por las diferentes unidades organizativas y distribuirlas de acuerdo
a las politicas de comunicacion planteadas previamente,

e Articular la implementacion de los planes de comunicacion delas / UGEL de Lima
Metropolitana y coordinar con la oficina de Comunicacidn del MINEDU.

e  Otras que Direccion requiera.
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iV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de presiacion del servicio

Metropolitana

Direccion Regional de Educacion de Lima

Puracion del confrato

Det 07 al 31 de Enero del 2016.

Remuneracion mensual

a descuentios de Ley.

5/.10,000 (Diez mil 00/100 Nuevos Soles) afecto

Ofras condiciones esenciales
del contrato

Jornada Laboral de 40 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

12 de Mayo del 2015

Oficina de
Administracion —
Unidad de Recursos

Humanos
Publicacion del proceso en el 10 dias antes de la publicacién | Unidad de Recursos
Servicio Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en el portal institucional.

Del 28 de Diciembre 2015 al 4
de Enero del 2016.

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae
(segiin Ficha de Datos)

04 de Enero del 2016 (08:00
am a4:30 pm) :

Equipo de Tramite
Documentario
DRELM

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae
(segun ficha de datos)

04 de enero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de
Curriculo Vitae {segun ficha de
datos)

04 de enero del 2016

Equipo de Tecnologia
de la Informacion

Entrevista Personal - Sede
DRELM

05 de enero del 2016

Representante del
Area Usuaria -
Unidad de Recursos
Humanos

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

05 de enero del 2016

Equipo de Tecnologia
de la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Conirato

08 de enero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias habiles después de la
firma del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




