TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 161-2015-DRELM
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana RUC N°20330611023

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona con aptitud y capacidad necesaria, gue redna
los requisitos yfo perfii de acuerdo con los reguerimientos del servicio de materia de
convocatoria.

1.4. Area y/u oficina solicitante
IESTP “ARTURO SABROSO MONTOYA”

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6. BASE LEGAL
> Ley N° 29951, Ley de presupuesto para el Afo Fiscal 2015,
> Ley N° 20849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos [aborales.
> Decreto Legislativo N°® 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, madificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.

> Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

CHREQUISITOS G S U DETALLE s i e
« Experiencia minima de (04) meses en labores administrativas.
Experiencia
Competencias + Dinamismo, cooperacion y vocacién de servicio.

Formacion Acgdémica, +» Estudios de Derecho y Ciencias Politicas, minimo 5 ciclos
grade académicoe vylo académicos.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de | » Microsoft Office,
especializacion * Ingiés Basico.

_Otr.o requisito » Experiencia en manipulacion de documentos.
indispensable e Trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, Integridad de
Independencia, Pro actividad, Responsabilidad.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

» Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la oficina.

» Elaboracion de documentacion de almacén, kardex, notas de entrada y tarjetas de
control.

* Apoyar en el drea de mesa de partes, orientar al publico usuario sobre situacion de los
expedientes recepcionados. Asimismo informar los diversos tramites que se realizan en
[a institucion.

* Apoyar en la atencion y programacién de los equipos audiovisuales para las clases de
los docentes.

s Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prolongacién Antonio Raimondi N° 1020 — La

Lugar de prestacion del servicio Victoria - Lima

Del 13 de octubre al 31 de diciembre det 2015,

Duracion del contrato . o
Sujeto a renovacion.

S/. 1,300.00 (Mil trescientos 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracién mensual
a Afectos a descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales del

contrato Jornada Laboral maxima de 45 horas semanales,

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

\REA RESPONSABLE -

Oficina de Administracion

Aprobacién de la Convocatoria 11 de setiembre del 2015 — Unidad de Recursos
Humanos

Publicacién det proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacion en Unidad de Recursos

Nacional del Empleg el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Del 29 de setiembre al 05 de octubre Unidad de Recursos

pertal institucional, del 2015 Humanos
Equipo de trabajo de

Presentacion de Curriculo Vitae (segtin 05 de octubre del 2015 (08:00 am Atencion al Usuario y

Ficha de Datos) a 4:30 pm) Gestién Documentaria
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segtn Unidad de Recursos
ficha de datos) 06 de octubre del 2015 Humanos
Publicacién de resultados de Curriculo Equipo de Tecnologias
Vitae (segun ficha de datos) 06 de octubre del 2015 de la Informacion
Representante de} Area
Entrevista Personal — Sede DRELM 07 de octubre del 2015 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos
Publicacién de resultado final en el portal 07 de octubre del 2015 Equipo de Tecnologlias

institucional de LA DRELM. de la Infermacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos
Suscripcion del Contrato 12 de octubre def 2015 Humanos

5 dias habiles después de la firma Unidad de Resursos

Registro del Contrato del confrato. Humanos




