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“Afio de la Consclidacion del Mar de Grau”
“Decenia de las Personas con Discapacidad en el Peni 2007 - 2018

PROCESO CASN® 156 ~ 2016 ~ DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDALLS

Entidad Convocante
Nombre: DIRECTCION REGION~L DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N™ 20330511023

Domicilio Lega!
Jr. Judian Arce N°- 412-Santa Catalina—La Vicloria

Objeto de la Convocatoria

Contratar los scrvicios de unr {01) persona que cumpla con el perfit requerido para cubrir ef puesto de Apoyo
Administrativo, para ef Inslif. v de Educacién Superior Tecnoldgico Pdblico “Gilda Lilizna Ballivian Rosado”, de la
Direccion Regional de Educacii n de Lima Metropoiitana.

Area ylu oficinz solicitante
[ESTP "Gilda Lit.ana Ballivian Rosado”

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Admiristracién a trav’s de la Unidad de Recursos Humanos

BASE LEGAL

¥ Ley N" 30372, Ley do Prosuposto para of afio fiscal 2016.

»  Ley tI" 29849, qur - © blec: » eliminatin progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo 1057 y
olorga ivrechos il los.
Decre!s Legislative 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N°- (75-2008-
PCI, mndificado por el D, 5. N"065-2011-PCM.
Ley M° 77444, Ley ¢~ Procedimiente Administrativo General
Decrelo Supremo N° £75-2008-PCM, que aprueba el reglamento def DL N°® 1057
Las m'eridas  normor incluyen sus respoclivas disposiciones  ampliatorias, madificatorias y conexas, de
ser ol 190,
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Il. PERFIL DEL PUESTD
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REQUISITOS TETALLE

Formacidn  Académica, grado «  Egresado y/o con estudios de Secretariado
académico, ylo nivel de estudios

|+ Expericnia laboral general minima de un (01) afio en el sector publico
Experion~ia laboral especifica minima de seis (06) meses en el sector
publico

Expericnsia
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Competersias

o Capacidad de trabajo en equipo

+  Capacidad de frabajo bajo presién
¢  Pro actividad

s Qrientazién hacia fos resultados

«  Responsabilidad

Cursos ylo Estudios de
Especializicion

» Ofimatica

Conocimientos requeridos para o!
puesto

o+ Experiencis en manipulacion de documentos

Hl. CARACTERISTICAS FEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCICNEZS A REALIZ

A Cricnilar al pibiicu ++ 1arie, personal docente y administrativo

B. Alervter al usuario - ‘elefGnica )

c Coorlinar con logi 3 parala atencion de los pedidos de las diferentes areas

D Recepcionar la doc- -entacidn y derivacién respectiva a las diferentes areas administrativas en el turno
tarde

£ Reaizar el contrel - chivo def acervo documentario fuente del area administrativa

F. Eizbsrar memorand =, carlas y otra documentacion de la Unidad Administrativa

G. Afencion en folocor 1oy elaboracion de reportes & impresion de documentos

H. Re! -ar el monitor 1ol control de per<anal practicante para la elaboracion de su expediente de pago

L Re“ - ariaenten - simves de Ins 1l ratorios y talleres

d Apcyar en a el ién ¢ Diseio do Iripticos, logos, membretes y otros documentos que requieran
di=2fo paralas di -as aclividades académicas

K. Realzaarolras fus s que le asigne su jefe superior inmediato
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iV. CONDICIONES ESENCIALES PAR " “L PUESTO

CONDICIONES DETALLE

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

Duracion del Contrio Cel 06 de Septiembre al 31 de Diciembre del 2016 (sujeto a
renovacion)

Remuneracion mensual Sl 1,300.00 (Mil frescientos y 00/100 Soles), Incluyen fos
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador,

V, CRONOGRAMA Y FTAPAS DEL PP "ES0
ETAFAS DEL PRO™ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 12 de Julio del 2016 Oficina de Administracion -
Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del proceso en el Ser ) nacional del | 10 dias antes de la | Unidad de Recursos Humanos
Empleo publicacion en el portal
institucional
o CONVOCATORIA

Publicacion de 1z conveca'nrr a1 el peral | Dol 24 af 31 de Agosto del | Unidad de Recursos Humanos

institucional 2016

Presentacion del C'/ { ge30n ficha ¢ 1'?57 J1 de Agosto del 2016 (de | Equipo de Tramite Documentario

- 08:30 am a 04:30 pm)
L SELECCION
Evaluacion de CV { segln fichade ¢ "s) 1° de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultados de CV;
datos)

~q0n ficha de | 1° de Septiembre del 2016

Equipo de Tecnologia de la
informacion

Entrevista perscaal — Se-fe DRV Lt ¢

“Publcacen de silados i
insfitucional de la C3FL" !

Suscripcién del contrato

¢ "7 de Septiembre del 2016

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

n el poral | 02 de Septiembre del 2016

Equipo de Tecnologia de [a
informacién

'SCRIPCION Y '~ 3ISTRO DE CONTRATO

"4 e Septiembre del 2016

Unidad de Recursos Humanos

Registro del contralo

5 dias habiles después de
ia brma del contrato

Unidad de Recursos Humanos




