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“Afo de la Consolidacién del Mar de Grau”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per( 2007 - 2016"

PROCESO CAS N° 150 - 2016 - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PERSONAL

L GENERALIDADES

1.4 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N™ 20330611023

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

13 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una {01) persona que cumpla con el peril requerido para cubrir el puesto de Asistente
Administrativo Personal, para el instituto Superior Tecnologice Piblico “Carlos Cueto Femandini”, de la Direccién
Regicnal de Educacion de Lima Metrepolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
ISTP “Carlos Cueto Fernandini”

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos Humanos

1.6 BASE LEGAL

Ley N* 30372, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2016.

Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decrefo Legistativo 1057 y
otorga derechos |aborales.

Decreto Legislativa 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Saervicios, D.S. N (75-2008-
PCM, modificado porel D. 5. N"065-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative 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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1l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Profesional Técnico de la carera de Contabilidad, Administracion yio

Formacion  Académica, grado o o
Computacion e Informética

académico, ylo nivel de estudios

Experiencia +  Experencia laboral general minima de un (01) afio realizando funciones|
similares ala del puesto
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o  Orientacion al detalle

o  Calidad de trabajo

e Colaboracion

Competencias o Eficiencia operativa — productiva
o  Orientacién hacia los resultados
o  Responsabilidad

Conocimientos para el puesto ylo . e .
cargo: Entrevista Personal « Elaboracién de documentos adminisirativas, como informes, repertes de

asistencia

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A, Planificar, organizar, dirigir y confrolar las funciones, frabajos y actividades del departamento & su cargo
Realizar informes de personal, solicitados por los representantes de la instifucion

G. Planificar, coordinar y supervisar el disefio e implantacién de planes y programas de los subsistemas de
recursos humanos que son competencia de la unidad

D. Decidir conjuntamente con el supervisor inmediato, los lineamientos técnicos v los criterios a utilizar en
el desarrollo de los programas y estudios de la unidad a su cargo

E. Elaborar infermes periédicos de las actividades realizadas

F. Realizar ofros que disponga su jefe superior inmediate

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CCONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion det Servicio Av. Tpac Amart Km. 8.5 - Comas

Duracion del Contrato Del 06 de Septiembre al 31 de Diciembre del 2016 (sujeto a
fenovacion}

Remuneracién mensual S/, 850.00 (Ochocientos cincuenta y 00/100 Soles), Incluyen los
montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

12 de Julio del 2016

Oficina de  Administracion -
Unidad de Recursos Humanos

Publicacién det proceso en el Servicio nacicnal dei
Empleo

10 dias antes de |Ia
publicacion en el portal
institucional

Unidad de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocateria en el

institucional

portal

Del 24 al 31 de Agosto del
2016

Unidad de Recursos Humanos

Presentacién del CV ( segln ficha de datos)

31 de Agosto del 2016 (de
08:30 am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite Documentario

SELECCION

Evaluacion de CV { segln ficha de datos)

1° de Septiembre det 2016

Unidad de Recursos Humanos

Publicacidn de resultados de CV( segin ficha de
datos}

1° de Septiembre del 2016

Equipo de Tecnologia de Ia
informacion

Endrevista personal — Sede DRELM

02 de Sepliembre del 2016

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanas

Publicacion de resultades final en el

institucional de la DRELM

portal

02 de Septiembre del 2016

Equipo de Tecnologia de [a
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del contrato

05 de Septiembre del 2016

Unidad de Recursos Humanos

Registro del contrato

5 dias habiles después de
a firma del contrato

Unidad de Recursos Humanos




