Afo de la diversificacién productiva y del fortalecimiento de la educacién”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 127-2015-DRELM
PUESTO: ATENCION AL USUARIO

. GENERALIDADES

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

1.2. Domiciiio Legal
Jr. Julian Arce N°412 Santa Catalina ~ La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de 01 una persona natural con aptitud y capacidad necesarias, que
retna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los términos de referencia del servicio
materia de la convocatoria.

1.4. Area ylu oficina solicitante
Oficina de atencidn 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° 29951, Ley de presupuesto para el Afto Fiscal 2015.

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

» Decreto Legislativo N® 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, D.8. 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.

II. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
s Acreditar experiencia laboral minima de tres (03) afios de los cuales
Experiencia al menos un (01) afio debera haber laborado en areas de atencion a

usuarios de instituciones publicas.

s« Trabajo en equipo, pro actividad, comunicacién efectiva y
Competencias compromiso con la organizacién.

s Capacidad de persuasién y trato al publico.

» Conocimiento en el manejo de libro de reclamaciones.

Formacion Académica, | e Estudios en computacion.
grado academico y/o
nivel de estudios

Cursos yfo estudios de | «  Acreditar capacitaciones en temas relacionados al puesto.
especializacion

Oftros requisitos + Afines al cargo.
indispensable
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Metropolitana,

« Revisar los expedientes que ingresan a la Direccidn Regional de Educacién de Lima

Generar los memos y oficios que son respuesta a los requerimientos de los usuarios.
Coordinar y derivar documentos para su atencién.
Coordinar las respuestas al libro de reclamaciones.

Otras funciones que fe asigne la coordinacién de la oficina.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES

. DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Victoria.

Jr. Julidn Arce N° 412, Santa Catalina - La

Duracion del contrato

Sujeto a renovacién.

Del 09 de setiembre al 30 de septiembre del 2015.

Remuneracion mensual

S/ 1750.00 {mil setecientos cincuenta 00/100
Nuevos Soles) afecto a descuentes de Ley.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada Laboral maxima de 40 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO - - |-

- CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

05 de agosto del 2015

Oficina de
Administracion —
Unidad de Recursos

Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de [a publicacién Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 31 de agosto al 04 de
setiembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae
(segun Ficha de Datos)

04 de setiembre del 2015
(08:00 am a 4:30 pm)

Equipec de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria

SELECCION

Evaluacién de Curriculo Vitae {segin
ficha de datos)

07 de setiembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

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

07 de setiembre del 2015

Equipo de Tecnologias
de la Informacién

Entrevista Personal — Sede DRELM

08 de setiembre del 2015

_ Representante del
Area Usuaria - Unidad
de Recursos Humanoes

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

08 de setiembre del 2015

Equipo de Tecnologias
de la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion def Contrato

09 de setiembre del 2015

Unidad de Recursos

Humanos
Reaistro del Contrat 5 dias habiles después de la Unidad de Recursos
egistro el Lontraio firma del contrato. Humanos




