
 
 

 

DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA 
 

PROCESO CAS N° 0061 – 2019 – DRELM 
 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE  
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO 

  
I     GENERALIDADES 
 

1.1. Objeto de la Convocatoria 
Contratar los servicios de una (01) persona natural que cumpla con el perfil requerido, para 
cubrir el puesto de Apoyo Administrativo para el Instituto de Instituto Superior Tecnológico 
Arturo Sabroso Montoya de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana. 

 
1.2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Instituto Superior Tecnológico Arturo Sabroso Montoya 
 
1.3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratación 

Oficina de Administración a través de la Unidad de Recursos Humanos. 
 
1.4. Base Legal 

 Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del sector público para el Año Fiscal 2019. 
 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibición de ejercer la facultad de nombramiento y 

contratación de personal en el sector público, en caso de parentesco y su reglamento 
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM. 

 Ley N° 29849, que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del decreto 
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. 

 Ley N° 27815, Ley de código de ética de la función pública. 
 Ley N° 28175, Ley de Marco de Empleo Público. 
 Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratación 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. 
 
II PERFIL DEL PUESTO 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia  Experiencia general mínima de dos (02) años en el 
sector privado y/o público. 

 Experiencia en un (01) año en el área de apoyo 
administrativo en control de personal y/o mesa de 
partes en el sector público.  

Competencias  Trabajo en equipo, Orientación por resultados, 
Relaciones interpersonales, Comunicación y 
tolerancia a la presión, Proactividad. 

Formación Académica, Grado 
Académico y/o Nivel de 
Estudios 

 Técnico de Administración, Contabilidad 

Cursos y/o Estudios de 
Especialización  No se requiere 

Conocimientos para el Puesto 
y/o Cargo.  

 Conocimiento en manejo del sistema de información 
de control de asistencia (SICA), y funciones afines 
al puesto. 

 
III CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO O CARGO 
 

Principales funciones a realizar: 

 Proporcionar información y asesoramiento en temas de control de personal de carácter 
técnico administrativo que requiera el trabajador docente y administrativo que le permita una 
adecuada doma de decisiones. 

 Revisar los documentos derivados de la administración que justifiquen inasistencia y 
















