TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 157-2015-DRELM
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIBADES

1.1,

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N°20330611023
Domicilio Legal

Jr. Julign Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

Objeto de fa Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) persona natural que cumpla con el perfil indicado para la
Oficina de Asesoria Juridica de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

Area y/u oficina solicitante

Oficina de Asesoria Juridica - DRELM

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion

Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

> Ley N° 29951, Ley de presupuesto para el Ao Fiscal 2015.

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

> Decrefo Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N® 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.

»

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

il. PERFIL DEL PUESTO:

=5 REQUISITOS: B
« Experiencia minima de dos (02) afios en sector privado o publico.

Experiencia

Competencias « Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados,

relaciones interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo
presion.

Formacion  Académica, | « Estudios superiores y/o técnicos en administracion, comunicacion

grado

nivel de estudios

académico  vy/o o carreras afines.

Cursos yfo estudios de | « Conocimientos de computacion e informatica y capacitacion afines
especializacion a cargo. .

Conocimiento para el + Manejo de Microsoft Office

puesto y/o cargo » Conocimiento en Sistemas de Tramite Documentario, de

preferencia SINAD.
« Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA.




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Asesoria Juridica.

oficina de Asesor{a Juridica.

se le indique.

* Apoyo en la gestion documentaria de los expedientes tramitados en la Oficina de

* Atencion al seguimiento de expedientes que apelan los administrados.
* Apoyo en la ubicacién de los expedientes y su asignacion a los profesionales de la

* Seguimiento y monitoreo de cargos de expedientes asignados utilizando los medios que

» Otras funciones que designe la jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

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

Duracién del contrato

Del 13 de octubre al 31 de diciembre del 2015.
Sujeto a renovacion.

Remuneracién mensual

S/.2,5000.00 (Dos mil quinientos 00/100 Nuevos
Soles) afecto a descuentos de Ley.

Ofras condiciones esenciales del
contrato

Jornada Laboral maxima de 45 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

EARESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

11 de setiembre del 2015

Oficina de Administrééién
—~ Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
pertal institucional.

Del 29 de setiembre al 05 de octubre

del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segln

05 de octubre del 2015 (08:00 am

Equipe de trabajo de
Atencién al Usuario vy

Ficha de Datos) 34:30 pm) Gestion Documentaria
SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segln Unidad de Recursos
ficha de datos) 06 de octubre del 2015 Humanos

Publicacidn de resultados de Curriculo
Vitae (segtin ficha de datos)

06 de octubre del 2015

Equipo de Tecnologias
de [a Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

07 de octubre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacion de resuitado final en el portal
institucionai de LA DRELM.

07 de octubre del 2015

Equipo de Tecnologias
de la Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

12 de octubre del 2015

Unidad de Recursos

Humanocs
Registro del Contrat 5 dias habiles despues de la firma Unidad de Recursos
FoisT e montato del contrato. Humanos




