
Profesional Tecnico o cursando estudios Tecnicos en 
Administraci6n de Empresas 

Capacidad de trabajo en equipo, 
Organizaci6n 
Responsabilidad. 
Compromiso 

Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico o 
privado realizando funciones relacionadas al objeto de la 
convocatoria 

DETALLE 

Formaci6n Academlca, 
grado acadernlco, y/o nivel 
de estudios 

Competencias 

Experiencia 

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 
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. 
Decreto Legislativo 1057, Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios, D.S. 
N°- 075-2008-PCM, modificado por el D. 5. N" 065-2011-PCM. 
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y 
conexas, de ser el caso. 

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contrataci6n 
Oficina de Administraci6n traves de la Unidad de Recursos Humanos 

1.4 Area y/u oficina solicitante 
Oficina de Jefaturas de Areas Aeadernicas - IESTP ARGENTINA 

1.3 Objeto de la Convocatoria 
Contrataci6n administrativa de servicios de un (01) Apoyo Administrativo para Oficina de Jefaturas 
de Areas Acadernicas - IESTP ARGENTINA 

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 

PROCESO CAS N° 240- 2015 -11-DRELM 
TERMINOS DE REFERENCIA 

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO-JEFATURA ACADEMICA-IESTP "ARGENTINA" 

"Ano de la Diversificaci6n Productiva y del Fortalecimiento de la Educaci6n" 
"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 2007-2016" 



ETAPAS DEL PROCESO >cRONOGRAMA AREA RESPONSABLE 
.• .. .· .·.· 

Oficina de Administraci6n - 
Aprobaci6n de la Convocatoria 13 de Octubre del 2015 Unidad de Recurses 

Humanos 
Publicaci6n del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicaci6n en el Unidad de Recurses 
Nacional del Empleo portal institucional Humanos 

CONVOCATORIA 

Publicaci6n de la convocatoria en el portal 
Del 2 al 9 de Diciembre del 2015 

Unidad de Recursos 
institucional. Humanos 
Presentaci6n de Curricula Vitae (sagun Ficha 

9 de Diciembre del 2015 
Equipo de trabajo de 

de Dates) Atenci6n al Usuario y 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

CONDICIONES DETALLE 
Lugar de prestaci6n del Servicio Av. Alfonso Ugarte cdra. 9 con Jr. llo # 490 - 

Cercado de Lima 
~ Duraci6n del Contrato Del 11 de Diciembre al 31 de Diciernbre del 2015 
~-·.o M ''.l~uneraci6n mensual S/. 1,500.00 ( Mil quinientos y 00/100 nuevos soles) 
,,, •',;CUIJQ ·1; '01\ lncluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma .~ toda deducci6n aollcable al trabaiador 

{,;·\{WC"~' 

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO 

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

b. Tamar dictado, digitar y preparar la documentaci6n del area correspondiente. 
c. Elaborar y ejecutar la agenda de trabajo de la los Jefes de las areas acadernicas, 

d. Recepcionar y realizar llamadas telef6nicas para concertar citas y orientar al publico usuario 
sabre situaci6n de los expedientes recepcionados. Asimismo informar sabre los diversos 
trarnites que se realizan en la lnstituci6n. 

e. Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior 

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: 

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

Cursosy/o 
estudios de • Estudios de Office 
especializaci6n 

. 

Requisitos para el puesto . Experiencia en manipulaci6n de documentos y/o como 
y/ocargo: Asistente Administrative 
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Gesti6n Documentaria 

SELE CCI ON 
Evaluaci6n de Curricula Vitae (segun ficha de 9 de Diciembre del 2015 Unidad de Recursos 
datos) Humanos 
Publicaci6n de resultados de Curricula Vitae 

9 de Diciembre del 2015 
Equipo de Tecnclogias de la 

[segiin ficha de dates) lnfcrmacion 
.. 

10 de Diciernbre del 2015 
Representante del Area 

Entrevista Personal - Sede DRELM Usuarla - Unidad de 
Recursos Humanos 

Publicaci6n de resultado final en el portal 10 de Diciembre del 2015 Equipo de Tecnologias de la 
institucional de LA DRELM. lnformaci6n 

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO 

Suscripci6n del Contrato 11 de Diciembre del 2015 
Unidad de Recurses 

Humanos 

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