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“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert 2007 ~ 2016

PROCESO CASN°® 148-2016 il - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTQ: APOYO ADMINISTRATIVO ABASTECIMIENTO

L GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N": 20330611023

1.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N°- 412-Santa Catalina—L.a Victoria

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requeride para cubrir el puesto de Apoyo
Administrativo Abastecimiento, para el Instituto Superior Tecnolégico Publico “Carles Cueto Fernandini”, de la
Cireccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
ISTP “Carlos Cueto Fernandini®

1.5 Dependencia encargada de realizar ¢l Proceso de Contratacion
Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos Humanos

16 BASE LEGAL

> lLeyN° 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
oterga derechos laborales.
Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios, D.S. N°% 075-2008-
PCM, medificado porel D. 5. 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
Las referidas  normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.
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1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Con estudios o egresado de Ja Carrera Profesional de Técnico en

Formacion  Académica, _grado Computacin e Informética, Contabilidad yfo Administracion

académico, ylo nivel de estudios

Experiencia +  Experiencia laboral minima de un afo {01) afio realizando funciones
similares
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Competencias

Crientacion at detalie

Calidad de trabajo

Colaboracién

Eficiencia operativa — productiva
QOrientacion hacia los resultados
Responsabilidad

@ & & & O O

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: Entrevista Personal

+ Ofimaiica
+ Base de Datos

Otros requisitos indispensables

#De lunes a viernes de 14:30 pm a 22:30 pm

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A Atender 2l publico de manera presencial, telefonica o por correo electronico

B. Redactar oficios, cartas, memerandos, informes y ofres documentos

c Recepcionar, registrar y derivar los documentos con [0s cargos correspondientes

D Apoyar en la revision y verificacion de los bienes patrimoniales de las diferentes areas registrados en el
Inventario Mobiliario [nstitucional

K Realizar ofros que disponga su jefe superior inmediato

IV. CONDICICNES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio

Av. Tapac Amaru Km. 8.5 — Comas

Duracién del Contraio

Del 01 de Noviembre al 31 de Diciembre del 2018 (sujelo a
renavacion)

Remuneracion mensual

S/ 1,000.00 (Ml y 00/100 Soles), Incluyen los montos y
afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

12 de Julio del 2016

Oficina  de Administracién -
Unidad de Recursos Humanos

Publicacion del proceso en ef Servicio nacional del | 10 dias anles de la | Unidad de Recursos Humanos
Empleo publicacién en el porial

institucional

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal | Del 10 al 14 de Octubre del | Unidad de Recursos Humanos
institucional 2016
Presentacion del CV { segln ficha de daios) 14 de Octubre del 2016 (de | Equipo de Tramite Documentario

08:30 am a 04:30 pm)

SELECCION

Evaluacion de CV ( segln ficha de datos)

17 de Octubre del 2016

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de resultados de CV( segtn ficha de
datos)

17 de Octubre del 2016

Equipo de Tecnologia de la
informacion

Entrevista personal - Sede DRELM

18 de Octubre del 2016

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de resultados final en el

institucional de 1a DRELM

portal

18 de Octubre del 2016

Equipo de Tecnologia de Ia
informacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del contrato

31 de Octubre del 2016

Unidad de Recursos Humanos

Registro del contrato

5 dias habiles después de
la firma del contraic

Unidad de Recursos Humanos




