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

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 142-2015-DRELM
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO PARA CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

1.8.

Entidad Convocante
Direccidn Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

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

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

Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones-Equipo de Actas y Titulos.

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

> Ley N° 28951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

> 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 Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D. 8. N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS oo DETALLE

Experiencia publico de preferencia en Gobiernos Locales.

¢ Acreditar experiencia laboral general de mas de 20 afios en el sector

+ Experiencia minima de dos (02) afics en cargos de Mando Gerencial
o su Gerencial en el sector publico, que acredite manejo personal.

Competencias equipo, integridad, compromiso.

s Habilidad analitica, dominio interpersonal, pro actividad, trabajo en

s Capacidad para desenvolverse de manera efectiva en equipos de
trabajo en distintos niveles o modalidades de gestion. Habilidades
de comunicacion empética y asertiva, buenos niveles de
organizacion personal, capacidad de frabajo bajo presion.

Formacion Académica, | Estudios Profesionales en Derecho, minimoe cuarto (4to) afio de
grado académico y/o estudio.
nivel de estudios

Cursqs y_u’o estudiosde | Conocimiento de Ofimética (Office)
especializacion » Conocimiento de Redes bajo entrono Windows.

_Otrps requisitos + Manejo y domino del Entorno Windows.
indispensable + Gestidn de Direccién y Gestidn de Defensa Civil.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

+ Revisidn de Nominas:

» Revision de actas:

o Funcionamiento del Instituto.

o Certificados modulares.

o Revisién del sistema modular y tradicional.
o Datos de] alumno, especialidad, semestre y demas documentos.

o Revision de relacion de alumnos con la némina de matricula.
o Datos del alumne, especialidad, semestre y demas documentos.
» Ofras que [e asigne el Coordinador del Equipo de Actas y Titulos.

CONDICIONES - -

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Victoria.

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

Duracion del contrato

Del 13 de octubre al 31 de diciembre del 2015.

Remuneracién mensual

S/ 3500.00 (fres mil quinientos 00/100 Nuevos
Soles) afecto a descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jarnada Laboral maxima de 45 horas semanales.

V. GRONOGRAMA DEL PROCESO

_ ETAPASDELPROCESO | = CRONOGRAMA .=

AREAL

-~ RESPONSABLE .

Aprobacién de la Convocatoria

11 de agosto del 2015

Oficina de
Administracion —
Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
nortal institucional.

Del 29 setiembre al 05 de
octubre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacian de Curriculo Vitae
{segtin Ficha de Datos)

05 de octubre del 2015 (08:00
am a 4:30 pm)

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria

SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segln Unidad de Recursos
?%{cha de datos) 06 de octubre del 2015 Humanos

@ E blicacion de resultados de Curriculo

06 de octubre del 2015

Equipo de Tecnologias
de la Informacion

| Ejae (segun ficha de datos)

oF
"gl:!ntrevista Personal — Sede DRELM

07 de octubre del 2015

_ Representante del
Area Usuaria - Unidad
de Recursos Humanos

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

07 de octubre del 2015

Equipo de Tecnologias
de la Informacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

12 de octubre del 2015

Unidad de Recursos

Humanos
. 5 dias habiles despues de [a Unidad de Recursos
Registre dei Contrato firma del contrato. Humanos




