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

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 201 -2015-DRELM
PUESTO: ORIENTADOR AL USUARIO

. 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
Confratar los servicios de das (02) Orientadores al Usuario
1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones
1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos.
1.6. BASE LEGAL
» Ley N° 29951, Ley de presupueste para el Afic 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 Contratacién Administrativa de

B

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

¥ Las referidas normas incluyen ‘sus respectivas disposiciones
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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s Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores de tramite
Experiencia documentario y/o administrativas, en el sector publico y/o privado.

Acreditar experiencia laboral en Instancias de Gestion Educativa.

Competencias

Facilidad en la comunicacion con el publico
Trabajo en equipo, pro actividad, comunicacién efectiva vy
compromiso con la organizacion.

Formacion  Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios de Computacion e Informatica a nivel usuario

especializacion

Capacitacién y/o cursos en atencién a usuarios o clientes

#=-| Conocimientes para el

puesto yfo cargo:

Manejo de Sistemas de Tramite Documentario
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGQ

escritos y documentos.

« QOrientar a los usuarios en la atencién de sus requerimientos y presentacién de sus

e Crientacion sobre actividades y servicios que ofrece la DRELM.
e Ofras funciones que le asigne la coordinacion de la oficina.

1V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracion del contrato

Sujeto a renovacion

Del 13 de Noviembre al 31 de Diciembre del 2015

Remuneracion mensual

S/, 2,200.00 (dos mil doscientos y 00/100 Nuevos
Soles) afecto a descuentos de Ley.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de |la Convocatoria

13 de Octubre del 2015

Oficina de Administracion —
Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal
institucional.

2 al 6 de Moviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae {segdn Ficha
de Datos)

6 de Noviembre del 2015

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria

SELECCIGN

Evaluacién de Curriculo Vitae {segin ficha de

9 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos

datos) Humanos
Publllcac.lon de resultados de Curriculo Vitae 9 de Noviembre del 2015 Equipo de Tecnoi.o‘gaas dela
{segun ficha de datos) Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

10 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacign de resultade final en el portal
institucional de LA DRELM.

11 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
tnformacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

12 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias hébiles después de la firma del
contrato

Unidad de Recursos
Humanos




