PROCESO CAS N° 029 -2016-DRELM-IESTP

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

GENERALIDADES

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

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

1.3 Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido para el puesto de  Secretaria de
Direccion General para el |[ESTP “Juan Velasco Alvarado”.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Instituto Superior Tecnoldgico Publico “Juan Velasco Alvarado”

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Adminisiracion a través de 1a Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL

»  Constitucion Politica del Pert

» Ley N° 30372, Ley de Prasupuesto para el Afio Fiscal 2016

> Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos taborales.

» Decreto Legistativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por el D. 8. N® 065-2011-PCM.

¥ Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

% Decrete Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N® 1057

1. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
i’;g:;;:’.::'a general v, Experiencia de tres (03) mesas realizando funciones similares a la del puesto

e  Pro actividad
s  Responsabilidad
Competencias «  Organizacion
o Capacidad de irabajo bajo presién
« Capacidad de trabajo en equipo
Formacion Académica, ) . .
grado académico y/o nivel | * Tiulo Profesional o egresado de Secretariado
de estudios
Cursos ylo estudios de
especializacion »  Computacién e informéatica
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Principales funciones a realizar:

~ CARACTERISTIGAS DEL PUESTO O CARGO

Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que ingresa a Direccion

Distribuir la documentacion que egresa de la Direccibn General segtn destinatario y proveidoe

Mantener organizado el archivo de Direccion General

Praparar, redactar, transcribir y mecanagrafiar los documentos de la Direccién General

Mantener informado al Director de las citas, reuniones y otras actividades propias de la funcion

Coordinar con las demés areas, reuniones y otras actividades prapias de la funcién

Coordinar con el personal del &rea sobre emisién de informes téenicos

s |~|olelo ol

de la Direccion General

Atender al pliblico usuario de manera presencial, telefonica o por correo electrénico, para atencion

i. Redactar el libro de acta

—-

Realizar el sequimiento y conirol de la documentacion que se framita por la Direccion

k. Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Triunfe

Av. José Olaya N° 120 — San Gabriel - Villa Maria del

Duracién del contrato

Del 05 de Abril al 31 de Mayo del 2016

Remuneracién mensual

§f. 850.00 (cchocientos cincuenta y 00A100
incluyen las montes y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al irabajador.

Soles)

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

10 de Diciembre del 2015

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacion en | Unidad de  Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA

_F’utflica.cion de la convocatoria en el portal Del 22 al 28 de Marzo del 2016 Unidad de Recursos
institucional. Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segln | 28 de Marzo del 2016 (de 08:00 a | Equipo de  Tramite
Ficha de Datos) 4:30 pm} Documentario
SELECCION

Evaluacion de Curricuto Vitae (segln ficha Unidad de Recursos
de datos) 29 y 30 de Marzo del 2016 Humanos

Publicacidn de resultados de Curriculo
Vitae (segun ficha de datos})

31 de Marzo de! 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

1° de Abril del 2016

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

Publicacion de resultado final en el portal
institucicnal de LA DRELM.

1° de Abril del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacion




SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeién del Contrato 4 de Abril del 2016 g“'d""d de  Recursos
umanos
Registro del Contrato 5 dias hébiles después de la firma | Unidad de Recursos

del contrato.

Hurmanos




