“Afo de la diversificacion productiva y del fortalecimiento de la educacion”

PROCESO CAS N° 111-2015-DRELM
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

1.2. Domicilio Legal
Jr. Julidn Arce N°412 Santa Catalina ~ La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para el Equipe de Planillas de la
Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de apoyar en las labores administrativas y
fortalecer las accicnes en el proceso de pensiones.

1.4. Area ylu oficina solicitante
Unidad de Recursos Humanos — DRELM.

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a traves de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL

~ Ley N® 28851, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N® 20848, que establece la eliminacién progresiva del Regimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos |laborales.

» Decreto legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, D.S. N® 075-2008-PCM, modificado por el . S. N° 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia acreditada no menor de tres {03) afios en el sector
Publice y/o Privado.

Experiencia T - .
» Experiencia en el apoyo para la elaboracion de la planilla de pagos

o Proactivo.
Competencias o Senfido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo.
s Analisis normativo

Formacion  Académica, | ¢ Presentar copia simple del Titulo Profesional de Ingenieria en
grado académico  y/o Sistemas, Administracion y/o afines.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de

N « Estudios en Computacion e Informatica.
especializacion P t

o Conocimiento de la normativa vigente aplicable
«  Mangjo de sistemas de tramite documentario
Conocimientos para el | = Conocimientos en el registro de informacion en el Sistema Unico

_ puesto y/o cargo: de Planillas - SUP.
f‘m » Deseable con Conocimiento del SIAF
T Al | »  Dominio de Ofimética
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Ill. CARACTERISTICAS DEL. PUESTO O CARGO

« Apoyo en el Registro, elaboracién de informacion para la planiffa de pagos del personal
CAP, de Sede Administrativa e Institutos Superiores Publicos en aplicativo informatico.

+ Apoyo en la preparacion de informacion y participar en coordinacién con fas areas
involucradas en la elaboracion del calendario de compromisos.

» Apayo en la revision de los cheques y planilias del personal.

¢ Apoyo en la depuracion y actualizacion de las planillas de pago del personal.

« Apoyo en las cargas al madule en el aplicativo informatico.

» Oftras funciones que en el marco de sus competencias, gue le sean asignadas en la
Unidad de Recursos Humanos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Jr. Julidn Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.
Duracion del contrato Del 01 al 30 de Septiembre del 2015..

S/, 3,000.00 (fres mil 00/100 Nuevos Soles) afecto a

Remuneracién mensual
| descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales del
_contrato

Jornada Laberal maxima de 45 horas semanaies.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESOQ

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
B T " | Oficina de Administracién
Aprobacion de la Convocatoria 30 de julioc del 2015 ~ Unidad de Recursos
L S Humanos
Publicacion del procesc en el Servicio 10 dias antes de la publicacion en Unidad de Recursos

Nacional del Empleo
CONVOCATORIA

el portal institucional Humanos

Publicacidn de la convocatoria en el portal 20 al 26 de Agosto del 2015 Unidad de Recursos

institucional. o _ . Humanos
. . . . Equipo de trahajo de
E{fﬁ:‘;t:%‘:goi‘)a Curriculo Vitae {segin | 57 4o Agasto det 2015 Atencién al Usuario y
o Gestion Documentaria
SELECCION N S ]
Evaluacion de Curricuio Vitae (segin ficha ) - Unidad de Recursos
de datos) __2_7 .de A@?t_o_dfl_wzf}wf L Humanos

Publicacian de resuitados de Curriculo
Vitae (segun ficha de datos)

Equipo de Tecnotogias
_ delalnformacien
Representante del Area
Entrevista Personai — Sede DRELM 31 de Agosto del 2015 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos
Equipo de Tecnelogias
de la [nformacién |

28 de Agosto del 2015

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

31 de Agosto del 2015
“ \ SUSCRIPCION Y REGIST 7O N
RO DEL CONTRATO

Suscripecion del Contrato 01 de Setiembre del 2015

T B Humanos
. 05 dias habiles 2 partir de la firma Unidad de Recursos
Registro del Contrato | del contrato, "~ Humanos




