*ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

CAS N° 101-2017 - DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante.
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.
RUC N°: 20330611023

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

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido, para el puesto de Apoyo
Administrativo, para la Direccion del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Misioneros
Monfortianos”, de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, por reemplazo.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Misioneros Monfortianos

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion.
Oficina de Administracion a {ravés de la Unidad de Recursos Humanos.

16 Base Legal

« Ley N° 30518 Ley de Prusupuesto para el afio fiscal 2017.

< Ley N” 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 v otorga derechos iaborales.

« Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

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

il. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

Titulo Profesional Técnico y/o egresado de las carreras técnico profesionales

Experiencia generaly de Administracién, Secretariade y/o Computacion e Informatica.

| especifica
. Formacion Academica, + Experiencia laboral general minima de seis (06) meses en el sector publico y/o
grade académico, ylo nivel privado

- de estudios.
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Orientacion a resultados
Capacidad de trabajo en equipo

- Competencias - Responsabilidad

| Pro actividad

! - Capacidad de trabajo bajo presion

¢ Cursos ylo estudios de -« Ofimatica

- especializacion + Afines al cargo

. Conocimientos para el - Redaccion de documentos

| puesto ylo cargo (entrevista | - Manejo de tramite documentario

¢ personal) + Gestion de documentos y archivos

i CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

e Recepcionar. registrar, slasificar la documentacion recibida y emitida en los registros correspondientes.

¢ Realizar el despacho con la Directora General de los documentos ingresados, para su distribucion.

. confidencialidad.
Ce ealizar las funciones (e mesa de partes.

e Elaborar las actas de las reuniones de la oficina.

° ~edactar los documentos administrativos varios.

. = Recepcionar las llamadas telefonicas.

- ®  Alendery orientar al alumno, docente y plblico en general.

- s Realizar otras funciones gue le asigne su jefe superior inmediato

V. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES | DETALLE

-

ugar de prestacion del Servicio de Huascata). Carretera Central KM. 18.5.

Desde la firma del contrato al 30 de junio del 2017 (sujeto a
renovacion) - -
S/.1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 soles) incluyen los montos
Remuneracion mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

- Duracion del Contrato
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria ‘ - 10 de marzo del 2017 Oficina de Administracion -
Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio nacional del | 10 dias antes de la | Unidad de Recursos Humanos
© Empleo publicacién en el portal
; institucional
, CONVOCATORIA -
Publicacion de la convocatora en el portal | Del 03 al 07 de abril del | Unidad de Recursos Humanos
institucional 2017
Preseniacion del CV (se’gu“n ficha deydatos) 107 de abril del 2017 (de | Equipo de Tramite Documentario
08:30 am a 04:30 pm)
| ~ SELECCION N
| Evaluacion de CV (segun ficha de datos) 10 de abril del 2017 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion de resultados de GV (segu'nwﬁ'cha de | 10 de abril del 2017 Equipo de“”T'ét:kﬁologiéhde la
ilatos) informacion
| Evaluacion Técnica " 11 de abril del 2017 Representante del Area Usuaria-
| Unidad de Recursos Humanos
| Publicacion de los resultados de la Evaluacion | 11 de abril del 2017 Equipo de Tecnologia de la
. Técnica informacion
Entrevisia personal ~ Sede DRELIM 12 de abril del 2017 Réﬁfésentante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos
Publicacion  de  resultados final en el p‘o'rtal 12 de abril del 2017 Equipo de fgcnotogia de la
institucional de la DRELM informacion
, ~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO S
suscripcion del contrato 17 de abril del 2017 Unidad de Recursos Humanos
% ] \&\Se‘gﬁrﬁgg@’; {egistro del contrato I 05 dias habiles después de | Unidad de Recursos Humanos
LS geerotie, 2 la firma del contrato




