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PROCESO CAS N°_ 031 -2016-Il-DRELM-IESTP

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO JEFATLIRA DE SECRETARIA ACADEMICA

GENERALIDADES

Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N*: 20330611023

.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N° 412-Santa Catalina-La Victoria

.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido para el puesto de Apoyo
administrativo para la Jefatura de Secretaria académica del IESTP “Emilia Barcia Boniffatti”.

4 Area ylu oficina solicitante
Instituto Superior Tecnolégico Publico “Emilia Barcia Boniffatti”

5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracidn a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL

»  Constitucion Politica del Per(

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

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

> Decreto Legislativo 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

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

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

e Experiencia de un (01) afo realizando labores administrativas en el sector
publico y/o privado
Acreditar experiencia como apoyo administrativo y/o oficinista

Experiencia  general vy
especifica

e  Pro actividad

e Responsabilidad
Competencias e  Organizacion

e Capacidad de trabajo bajo presion

e  (Capacidad de trabajo en equipo
;:;g:g:: kil czc:,}j: T:::l e Titulo Profesional Técnico de Computacion e Informatica o Adminisfracion
de estudios

s  Conocimientos de Computacion e informatica
e  (Capacitaciones en general
e  Conocimientos basicos de TICS

Conocimientos
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar:

Clasificar_ordenar caodificar v archivar dociimentas de diversa indale
Elaborar certificados de estudios, fichas de seguimientos vy otros

Elaborar informes y/o reportes sobre actividades encomendadas
RECIUIT, Cldsiiital, Teyisiidr, distinull y Imidiiener di aid el arcnivo Ue 1d QUCUInentacion que ingresd y
egresa de la oficina

iz {E8id i

Manejar el sistema virtual SIGES Pedagogico

Elaborar la ficha de seguimiento de las egresadas del IESTP “EBB”

Realizar el seguimiento de la autentificacion de titulos de las egresadas del Instituto

T e

Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

lIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Jr. Victor Criado Tejada 2712. Urb. Elio (alt. Cuadra 27 Av.

Lugar de prestacion del servicio Venezuela)

Duracion del contrato Del 06 de Mayo al 30 de Junio del 2016

S/. 1,200.00 (mil doscientos y 00/100 Soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Oficina de Administracion

Aprobacién de la Convocatoria — Unidad de Recursos

10 de Diciembre del 2015

Humanos
Publicacion del procesc en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién en | Unidad de Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal | Del 26 de Abril al 02 de Mayo del | Unidad de Recursos
institucicnal. 2016 Humanos
Presentaciéon de Curriculo Vitae (segun | 02 de Mayc del 2016 (de 08:30 a | Equipo  de  Tramite
Ficha de Datos) 04:30 pm) Documentario
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segun ficha 03 de Mayo del 2016 Unidad de Recursos
de datos) Humanos

ot

; %Iicacién de resultados de Curriculo
“2

#ae (seguln ficha de datos)

03 de Mayo del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacion

fou
Hand

-mjrevista Personal — Sede DRELM

&,

04 de Mayo del 2016

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

“.Bublicacion de resultado final en el portal

institucional de LA DRELM.

04 de Mayo del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato 05 de Mayo del 2016 g“'dad de: Regursos
umanos

Registro del Contrato 5 dias habiles después de la firma | Unidad de Recursos
del contrato. Humanos




