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

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESQ DE CONVOCATORIA CAS N° 221 -2015-DRELM
PUESTO: ORIENTADOR AL USUARIO

GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

1.2. Domiicilio Legal
Jr. Julidn Arce N°412 Santa Catalina — La Victeria.

1.3. Objeto de la Convocatoria

Contratar [os servicios de dos (02) Orientadores al Usuario para la Oficina de Atencion al
Usuario y Comunicaciones de la Direccidn Regional de Educacion de Lima Metropolitana

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

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

1.6. BASE LEGAL

> Ley N° 30281, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

» Ley N°® 20849, que establece ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

> Decreto legislativo N° 1057, Régimen Especial de Confratacian Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, medificado por ef D. S. N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral general minima de dos (02) afos en el sector
Experiencia pablico yfo privado

s Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en labores de
tramite documentaric y/o administrativas, con experiencia en
Instancias de Gestion Educativa.

Competencias e Comunicacién a todo nivel
o« Trabajo en equipo

¢ Pro actividad

e Compromiso

Formacién
Académica, grado
academico y/o nivel
de estudios

e Estudios de Computacién a nivel usuario

-| Cursos y/o estudios ¢ Capacitacion y/o cursos en atencion a usuarios o clientes.
‘e especializacion
4%\ P
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Otros reguisitos » Manejo de Sistemas de Tramite Documentario.

indispensables

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO C CARGO

» Orientar a los usuarios en la atencién de sus requerimientos y presentacion de sus

escritos y documentos

» Afender las consultas e inquietudes de los usuarios sobre sus expedientes

» Orientar sobre actividades y servicios que ofrece [a DRELM
» Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Victoria.

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

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 con 00/100 Nuevos
Soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

IV, CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

13 de Octubre del 2015

Cficina de Administracion -
Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacion de la canvocatoria en el portal
institucional.

2 al 6 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae {segln Ficha
de Datos}

6 de Noviembre del 2015

Equipe de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestién Documentaria

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae {segtin ficha de

9 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos

datos) Humanos
Pub s’cac_lon de resultados de Curriculo Vitae 8 de Noviembre del 2015 Equipo de Tecnol.o’glas dela
{seglin ficha de datos) Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

10 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

. "“sff;’é_b\licacién de resultado final en el portal
24| Tnétitucional de LA DRELM.

11 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
Informacion

‘SEJSCRIPCI(‘)N Y REGISTRO DEL CONTRATO
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Suscripcion del Contrato

12 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos

Humanos
dias habil S la fi | Unidad de Recursos
Registro del Contrato 5 dias hibiles después de la firma de i
contrato Humanos




