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

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 246 -2015-DRELM
PUESTO: NOTIFICADOR

GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Notificador para la Oficina de Atencion al Usuario y
Comunicaciones de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

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

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion 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° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

> Decreto Legislativo N° 1057, Reégimen Especial de Coniratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 085-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS ; : . DETALLE -
» Experiencia laboral general minima de dos {02) afos en el sector
Experiencia plblico y/o privado
Competencias e Trabajo en equipo

s Pro actividad
+« Comunicacion efectiva
«  Compromiso

Formacién
Académica, grado
acadeémico y/o nivel
f" bde estudios

+ Quinto de Secundaria

Y-, % i0tros requisitos
1 ?jﬁdispensables
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Contar con Licencia de Conducir Clase "B” (para moto

Contar con moto

Conocimiento de las diferentes zonas de Lima Metropolitana

Acreditar experiencia en notificaciones de diferentes tipos de
documentos
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«Afio de la diversificacion productiva y det fortalecimiento de la educacion”

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

. Notificar las Resoluciones y/o oficios emitidos por los diferentes organos de la DRELM,
_segun programacion de visitas

« Descargar en el sistema los documentos notificados
e Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Il. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES

 DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracion del contrato

Del 1° de Diciembre al 31 de Diciembre del 2015
Sujeto a renovacion

Remuneracion mensual

S/.2.500.00 (Dos mil doscientos con 00/100 Nuevos
Soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

| ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de Ja Convocatoria

Oficina de Administracion —

13 de Octubre del 2015 Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

U publicacidn de la convocatoria en el porial

institucional.

Unidad de Recursos

Del 20 a! 26 de Noviembre del 2015
Humanos

Presentacién de Curriculo Vitae (segdn Ficha
de Datos)

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria

26 de Noviembre del 2015 (de 8:00 am
a 4:30 pm})

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segtin ficha de 27 de Noviembre del 2015 Unidad de Recursos
datos) Humanos
Pubh‘caclzon de resultados de Curriculo Vitae 27 de Noviembre del 2015 Equipo de Tecnol‘cEglas dela
(segtin ficha de datos}) Informacién
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Entrevista Personal — Sede DRELM

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursas Humanos

30 de Noviembre del 2015
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N ZiPublicacién de resultado final en el portal . Equipo de Tecnologias de fa
N katirsy ’“’t‘.g
3 3 ?_ n’l"‘?ﬁ “Institucional de LA DRELM. 30 de Noviembre del 2013 informacién

feFi
. ')S/uscripcién del Contrato

1° de Diclembre del 2015 Unidad de Recursos

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




