
 
 

 

 
DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA 

 

PROCESO CAS N° 0064 – 2019 – DRELM 
 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE  
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVA 

  
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 Técnico Administrativo para el Instituto de Instituto Superior Tecnológico 
Público José Pardo de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.  

 
1.2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Instituto Superior Tecnológico Público José Pardo 
 
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 de dos (02) años desarrollando 
actividades administrativas. 

Competencias  Responsabilidad, Vocación de servicio, 
proactividad, adaptación al cambio, Trabajo en 
equipo. 

Formación Académica, Grado 
Académico y/o Nivel de 
Estudios 

 Egresado técnico de Administración, Secretariado 
Ejecutivo, computación e Informática y afines. 

Cursos y/o Estudios de 
Especialización 

 Cursos en áreas administrativas relacionados a las 
funciones del puesto 

Conocimientos para el Puesto 
y/o Cargo.  

 Cocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, etc.) 

 Cocimiento de gestión de documentos y archivos 

 Cocimiento y manejo de herramientas informáticas 
a nivel de usuario. 

 
III CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO O CARGO 
 

Principales funciones a realizar: 

 Redactar documentos administrativos. 

 Gestionar los documentos emitidos y recibidos por la oficina asignada 

 Registrar en el sistema de trámite de los documentos administrativo, emitidos y recibidos. 

 Organizar el archivo de gestión de la oficina que será asignada. 
















