
REQUISITOS DETALLE 
Experiencia • Experiencia laboral general de mas de 2 arias en el 

sector publlco y/o privado 
• Experiencia comprobada en el sector educaci6n . 

II. PERFIL DEL PUESTO: 

1.6. BASE LEGAL 
> Ley N° 30281, Ley de presupuesto para el Ario Fiscal 2015. 
~ Ley N° 29849, que establece la eliminaci6n progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislative 

1057 y otorga derechos laborales. 
)> Decreto Legislative N° 1057, Regimen Especial de Contrataci6n 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 case. 

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contrataci6n 
Oficina de Administrativa a traves de la Unidad de Recurses Humanos. 

1.4. Area y/u oficina solicitante 
OFICINA DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES - EQUIPO DE ACT AS Y TiTULOS 

1.3. Objeto de la Convocatoria 
Contratar los servicios de un (01) Tecnico Administrativo para la Oficina de Atenci6n al Usuario y 
Comunicaciones-Equipo de Actas y Tltulos, que reuna las requisites y/o perfil de acuerdo con los 
requerimientos del servicio materia de la convocatoria. 

1.2. Domicilio Legal 
Jr. Julian Arce N° 412-Santa Catalina-La Victoria 

1.1. Entidad Convocante 
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA 
RUC N°: 20330611023 

I. GENERALIDADES 

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL EQUIPO DE ACT AS Y TITULOS I 

TERMINOS DE REFERENCIA 
PROCESO CAS N° .... 251 "'.2015-0RELM 

"Ario de la Divers ificaci6n Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion" 



Unidad de Recursos 
Humanos 

10 dias antes de la publicaci6n 
en el ortal institucional 

Oficina de 
Administraci6n - 

Unidad de Recurses 
Humanos 

05 de Noviembre del 2015 Aprobaci6n de la Convocatoria 

AREA RESPONSABLE CRONOGRAMA ETAPAS DEL PROCESO 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

.... CONDICIONES ..... ..... .. 
DETALLE 

Lugar de prestaci6n de! servicio Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina - La Victoria. 

Duraci6n del contrato Del 04 de Enero al 31 de Enero del 2016 
S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos 

Remuneraci6n mensual Soles) incluye las montos y afiliaciones de ley, asl coma 
toda deducci6n aplicable al trabaiador. 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

• Ordenar, buscar, Recepcionar y verificar las notas de evaluaci6n para dar conformidad a los 
certificados de estudios de Niveles de Educaci6n secundaria, Superior Tecnica y Pedag6gica 

• Apoyar en el registro de Tltulos Tecnol6gicos y Pedag6gicos . 
• Apoyar en la atenci6n al usuario en las ventanillas de atenci6n 
• Apoyar en la recepci6n y verificaci6n, ordenamiento y clasificaci6n de expedientes administrativos, 

registro de la trazabilidad de los expedientes en el SINAD 
• Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato . 

de expedientes 
Conocimientos de Ofirnatlca 
Conocimientos en manejo 
administrativos or el SINAD 

• 

Funciones: 

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

Conocimientos para el 
puesto • 

• 
Capacitaci6n en Gesti6n Publica 
Ca acitaci6n en Atenci6n a usuarios 

• Cursos/Estudios de 
Especializaci6n 

Titulo coma Profesional Tecnico en Administraci6n 
Acreditar estudios en Educaci6n indis ensable 

Formaci6n Academics 

• 
• 
• 
• 

Capacidad de analisis 
Pro actividad 
Capacidad de trabajo en equipo 
lntegridad 
Compromiso 
Capacidad de trabajo bajo presi6n 

• 
• 

Competencias 

Ofic!na de 
Adffilnistracl6n 



CONVOCATORIA 

Publlcacion de la convocatoria en el Del 09 al 15 de Diciernbre del Unidad de Recursos 
portal institucional. 2015 Hurnanos 

Presentaci6n de Curriculo Vitae 15 de Diciembre del 2015 (De Equipo de trabajo de 

.. (se~q~.~i~~a 9~ [)atos) .... 08:00 a 4:30 pm) Atenci6n al Usuario y 
.... ·················· ·-- ........ "" .... .. . ....... .GestionOocurnentaria 

SELECCION 
Evaluaci6n de Curriculo Vitae (sequn 16 de Diclembre del 2015 Unidad de Recursos 
ficha de datos) Humanos 
Publicaci6n de resultados de Equipo de Tecnologfas Curriculo Vitae (sequn ficha de 16 de Diciem bre del 2015 
datos) de la lnformaci6n 

17 de Diclembre del 2015 Representante del 
Entrevista Personal - Sede DRELM Area Usuaria - Unidad 

de Recursos Humanos 
Publicaci6n de resultado final en el 17 de Diciembre del 2015 Equipo de Tecnologias 
portal institucional de LA DRELM. de la lnformaci6n 
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO 

Suscripci6n del Contrato 04 de Enero del 2016 Unidad de Recursos 
Hum a nos 

Registro def Contrato 5 dfas habiles despues de la Unidad de Recursos 
firma del contrato Humanos 


