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

TERMINOS DE REFERENCIA

... PROCESODECONVOCATORIACAS N° 199 2015.DRELM
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO ATENCION AL USUARIO MESA DE PARTES

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N® 20330611023

1.2. Domicilio Legal

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Apoyo Administrativo Atencidn al Usuario Mesa de Partes

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6. BASE LEGAL

> Ley N° 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.
Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Regimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y ctorga derechos laborales.

Servicios, D.S. N® 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.

>
» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
¥

Las referidas

normas

incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

 REQUISITOS

Il. PERFIL DEL PUESTO:

o DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en Instituciones
publicas o privadas.

Acreditar experiencia en Area de Atencion al Usuario en entidad
(es) plblica (s).

Acreditar experiencia laboral en el sector educacién.

Competencias

Conocimiento de procesos administrativos

Trabajo en equipo, pro actividad, comunicacién efectiva vy
compromiso con la erganizacion.

Facilidad en la comunicacién con el plblico

Formacion  Academica,
%y grado  académico o
B :‘fivel de estudios

Estudios profesionales o técnicos en carreras sociales afines al
puesto

#1/Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos basicos en Computacion

Conocimientos
puesto y/o cargo:

para el

Manejo de Sistemas de Tramite Documentario
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1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Partes de [a DRELM,

« Recepcion, revision, registro y derivacion de los documentos recepcionados en Mesa de
« Despachar los documentos a las diferentes Oficinas de la DRELM.

« Brindar informacion necesaria al Ustiario para el procedimiento de su expedienie.

« Otras funciones que le asigne fa coordinacion de la oficina.

CONDICIONES

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracion del contrato

Sujeto a renovacién

Del 13 de Noviembre al 31 de Diciembre del 2015

Remuneracion mensual

S/, 2,500.00 {dos mil quinientos y 00/100 Nuevos
Soles) afecto a descuentos de Ley.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

13 de Octubre del 2015

Oficina de Administracion —
Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional.

2 al 6 de Noviembre def 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacién de Curriculo Vitae {seglin Ficha
de Datos)

6 de Naviembre def 2015

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuarioy
Gestidn Documentaria

SELECCION

gvaluacidn de Curriculo Vitae (segin ficha de 9 de Noviembre del 2015 Unidad de Recursos
datos) Humanos
Publ[cac.lon de resultados de Curriculo Vitae 3 de Noviembre del 2015 Equipo de Tecnol.cfg:as dela
(segin ficha de datos} Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

10 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de

Recursos Humanos
Publicacidn de resultade final en el portal . Equipo de Tecnologias de la
institucional de LA DRELM. 11 de Noviembre del 2015 Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato

12 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

S dias hahiles después de 1a firma del
contrato

Unidad de Recursos
Humanos




