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PROCESQ CAS N° 116 - 2016 — DRELM -[ESTP
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO — CONTROL DE PERSONAL

GENERALIDADES

Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DE LIMA METROPOLITANA
RUC N 20330611023

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

Objeto de la Convocatoria

Confratar los servicios de una {01) persena gue cumpla con el perfil requerido para el puesto de Apoyo Administrativo
Control de Personal para el Instituto de Educacién Superior Tecnelbgico Poblico “Arturo Sabroso Montoya', de la
Direccion Regiconal de Educacion de Lima Metropolitana

Area ylu oficina solicitante
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Arturo Sabroso Montoya”

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos

BASE LEGAL

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2016,

Ley N° 28848, que establece la eliminacién progresiva def Régimen Especial del Decreto 1 egislativo 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Legislative 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Setvicies, D.S. N°- (75-2008-
PCM, modificado porel D. 5. N"065-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

Las referidas  normas incluyen sus respectivas disposiciones  ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.

YVvV vV VY

{I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS PETALLE

Formacién  Académica, grado
lacadémico, y/o nivel de estudios

+  Estudios Técnicos en Administracién de Empresas, desde &l V| ciclo de I3
carrera téenica

R0 DE £
:},ﬁ\,{(ﬂl’m i &%

Cursos ylo

. N . Microsoft Office
estudios de especializacién
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Experiencia +  Experiencia laboral especifica minima de (6 meses en entidades del
Estado

+  Organizacion

+  Capacidad de trabajo en equipo
«  Dinamismo

«  Responsabilidad

Competencias +  Capacidad de trabajo en equipo

Requisitos para el puesto yfo

. « Experiencia en manejo de documentos
cargo: Entrevista Personal P L

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la eficina de Controf de Personal
B. Elaborar el consolidado mensual de faltas y tardanzas del personal docente y administrativo
c
D

Efeciuar el control mensual de faltas y tardanzas del personal docente y administrative

Recepeionar y realizar llamadas {elefénicas para conceriar citas y orientar al plblico usuario schre la
situacion de los expedientes recepcionados. Asimismo, informar los diversos tramites que se realizan en
la institucion

Elaborar y recepcionar los documentos de mesa de partes

Enfregar el despacho del acervo documentario en forma diaria

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

o | m

V. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio Prolongacion Antonio Raymondi N° 1020 - La Victoria Lima

Duracién def Contrato Del 05 de Agosto al 30 de Septiembre del 2016 (sujeto a
renovacion)

Remuneracion mensual S1. 1,300.00 (Mil trescientos soles y 00/100 Soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al {rabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

07 de Junio de] 2016

Oficina de Administracién -
Unidad de Recursos Hurnanos

Publicacion del proceso en el Servicio nacional del
Empleo

10 dias antes de la
publicacion en € portal
institucional

Unidad de Recursos Humanas

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el

institucional

portal

Del 20 al 26 de Julio del
2016

Unidad de Recursos Humanos

Presentacion del CV ( segin ficha de datos)

26 de Julio del 2016

Equipo de Tramite Documentario

SELECCION

Evaluacion de CV { segin ficha de datos)

27 de Julio y 01 de Agoste
del 2016

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultades de CV( segln ficha de
datos)

02° de Agosto del 2016

Equipp de Tecnologia de la
informacion

Entrevista personal - Sede DRELM

03 de Agosto del 2016

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultados final en el

instifucional de la DRELM

portal

03 de Agosto del 2016

Equipo de Tecnologia de la
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATG

Suscripeion del contrato

04 de Agosto el 2016

Unidad de Recursos Humanos

Registro del contrato

5 dias habiles después de
la firma det contrato

Unidad de Recursos Humanos




