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PROCESO CASN° 155 - 2016 - DRELM
TERMINCS DE REFERENCIA
FUESTO: APQYQ ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

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

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

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de una {01) persona que cumpla con el perfil requerido para cubrir el puesto de Apoyo
Administrativo, para el Instituto de Educacidn Superior Tecrioldgico Pablico “Gilda Liliana Ballivin Rosado”, de la
Direccién Regional de Educacion de Lirma Metropolitana.

Area yfu oficina solicitante
IESTP “Gilda Liliana Ballivian Rosado”

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 afo fiscal 2016.

> lLey N° 29849, que establecs 1a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y
olorga derechos laborales.
Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N°- (75-2008-
PCM, modificado porel D.5. N"065-2011-PCM,
Ley N° 27444, Ley del Procadimiento Administrativo General
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento def DL N° 1057
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones  ampliatorias, medificatorias y conexas, de
ser el caso.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacidn  Académica, grado| « Egresado ylo Tilulo Técnico en Computacion e Informatica
académico, ylo nivel de estudios

Experiencia e . - .
P Experiencia laboral general minima de tres {03) afios en ef sector publico
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o  (apacidad de trabaje en equipo

o  Capacidad de trabajo bajo presidn
e Pro actividad

< QOrientacidn hacia los resuitados

=  Responsabilidad

Competencias

Cursos y/o Estudios de

Especializacion * Giimatica

Conocimientos requeridos para el

puesto «Experiencia en manipulacion de documentos

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A Coordinar y atender ! persona! de limpieza con materiales e implementos de limpieza

B. Habililar e} auditorio [ ara Ias exposiciones y reuniones de la Instifucion

G Elaborar los expedientes de Pecosas entregadas por almacén para archivo y control

D Orientar al plblico usuario, personal docente y administrativo

E Atender al publico usuario via telefonica turno diumo

F, Coordinar con almacan para |a programacion de bienes y servicios

G. Apoyar en lainstalaciin de muliimedia y otros equipos

H Recepcionar la docu: entacion y derivaria & sus respeciivas areas administrativas en el tumo diurno

L Coordinar y apoyar o el manejo del equipo de sonido en las aciividades educativas realizadas los dias
Lunes {izamientos do bandera en la formacion del alumnado)

4 Presentar los oficios al Minis'ario de Educacion

K. Apoyar en fa digitacion de informes técnicos para Defensa Civil

L Apoyar en fa asignac:on de los equipos de computo a las areas asignadas
M. Realzar labores de - per.izn al personal de mantenimiento

N Rexiizar ofros que d. ron s su jefe superior inmediato
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IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES ) - DETALLE

l.ugar de prestacion del Servicio Av. Vargas Machuca sin cuadra 03 - San Juan de Miraflores

Duracién del Contrato Del 06 de Septiembre al 31 de Diciembre del 2016 (sujeto a
renovacion)

Remuneracidn mensual S/ 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles), Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable
al trabrajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PRCCESGC

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria 12 de Julio dei 2016 Qficina de Administracibn -
Unidad de Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio nacicnal del | 10 dias  antes de la | Unidad de Recursos Humanos

Empleo publicacién en el portal
institucional
) o CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria on ¢ roral | Del 24 al 31 de Agosto del | Unidad de Recursos Humanos
institucional 2016
Presentacion del CV [ segun ficha de datos) 31 de Agosto del 2016 (de | Equipo de Tramite Dacumentario
08:30 am a 04:30 pm)
o SELECCION
Evaluacion de CV ( seqin ficha de d-tns) 1° de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos
Publicacion de resuliados de CV( ::3—[';:*._ ficha de | 1° de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de [a
datos) L informacion
Entrevista personal - Sede DRELL! 07 de Sepliembre del 2016 | Representante del Area Usuaria-

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de resullados final an el portal | 02 de Sepliembre del 2016 | Equipo de Tetrologia de la

institucional de la DRCLEA informacion

CUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcién det contraio 0% de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos
Registro del contrato 5 dias habiles después de | Unidad de Recursos Humanos

la firma del contrato




