“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESOQO CAS N° 203 -2015-DRELM

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO PARA REGISTRO DE TITULOS UNIVERSITARIOS PEDAGOGICOS
Y DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS Y PEDAGOGICOS DEL EQUIPO DE ACTAS Y TITULOS

GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante

Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCAGION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N°: 20330611023

1.2, Domicilio Legal
Jr. Julidn Arce N°® 412—Santa Catalina—La Victoria

1.3. Objeto de [a Convocatoria
Contratar los servicios de 01 persona natural con aptitud y capacidad necesaria, que retna los requisitos

y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria, de la Sede Central de
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.4. Area y/u oficina solicitante .
OFICINA DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACINES — EQUIPO DE ACTAS Y TITULOS

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administrativa a través de ia 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 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. S. N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO:

PN REQUISITOS DETALLE
(i, ahFormacion Académica, « Profesional en Educacion

%,

{>
g
zgrado académico y/o nivel
Sde estudios

w\,}’Cursos y/o estudios de + Conocimientos en Computacion
especializacién

Experiencia e [Experiencia laboral general de cinco (05) afios en el sector
publico y/o privado.
» Experiencia en el sector educacién minima de un (01) afo




Competencias » Habilidad analitica
+ dominio interpersonal
» pro actividad
s
s integridad
*  COMPIomise
Requisitos para el puesto
y/o cargo.
(Entrevista Personal) « Conocimiente en manejo de archivos fisicos.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

« Ordenamiento, Busqueda, Recepcion y Registro de expedientes.
Validacion de requisitos para expedicion de titulos tecnolégicos (antecedentes: fichas de registro, partida de

nacimiento, DNI, verificacién de horas de practicas profesionales y demas documentos). (16 folios por
expediente aproximadamente)

= Levantamiento de observaciones de Institutos Superiores Tecnoldgicos.
= Emisién de informes de registro de titulos tecnolégicos.
s Proyectar las resoluciones directorales.

Otras que asigne el Coordinador del Equipo de Actas vy Titulos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

© CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Santa Catalina — La Victoria

Del 13 de Noviembre al 31 de Diciembre del
2015

Sujeto a rengvacion

S/ 3,000 (Nuevos Soles) afecto a
descuentos de Ley.

Duracién dei contrato

Remuneraciéon mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO . CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Oficina de Administracidon -

Aprobacion de |la Convocatoria 13 de Octubre del 2015 Unidad de Recursos

Humanos
Publicacidn del praceso en el Servicio 10 dias antes de |a publicacién en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal institucional Humanos

CO CATORIA

A8 i i Recur
A ‘F’gb.lfcaf_il,?_ﬂ"% la convocatoria en el portal 2 2l & de Noviembre del 2015 Unidad de Recursos
4 Mstitusighal Humanos

= i = Equipo d j
£ £ —— quipo de trabajo de
Vi x .

Prgéé 10{& e Curriculo Vitae {seglin Ficha 6 de Noviembre def 2015 Atencidn al Usuario y
e Datoi S . .

|7 gt Gestion Documentaria
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segln ficha de 9 de Noviembre del 2015 Unidad de Recursos
datos) Humanos
Publ[cac‘mn de resultados de Curriculo Vitae 9 de Noviembre del 2015 Equipo de ecnollo'g:as dela
{segtin ficha de datos} Informacion




Entrevista Personal — Sede DRELM

10 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humangs

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

11 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
Informacion

| SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DELCONTRATG o

Suscripcion del Contrato

12 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos

Humanos
. 5 dias habiles después de la firma del Unidad de Recursos
Registro del Contrato
contrato Humanos




