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“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

PROCESO CAS N° 283-2017-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

RALIDADES:

Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPCLITANA
RUC N°: 20330611023

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

Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01} profeslonal con el perfil requeride para el puesto de TECNICO ADMINISTRATIVO para
Direccion del IESTP “José Pardo”.

Area ylu oficina solicitante
IESTP. JOSE PARDO

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos
1.6 BASE LEGAL
> Ley N° 30114, Ley de presupuesto para &l Afio Fiscal 2014,
> Ley N° 20848, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decrete Legislativo 1057 y otorga
derachos laborales,
»  Decreto Legislativo N° 1057, Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.8. N° 075-2008-PCM,
modificado por el D. §. N® 065-2011-PCM.
»  Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, madificatorias y conexas, de ser el caso.
PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia e  Experiencia laboral minima de 01 afio en cargo similar,

o Experiencia laboral minima de 02 afios en enfidaces pdblicas o privadas.

o  Experiencla en procesos de digitalizacién y tramitacion de documentos.

Com

e Vocacion de servicio, creafividad, pro-actividad, responsabilidad, adaptacién al cambio
trabaic en equipo y bajc presidn, capacidad de analisis y sintesis, orientacion a resultados

petencias

Formacidn Académica,
grado académico ylo
nivel de estudios

Bachiller en Economia, Administracion o afines,

Cursos ylo estudios de

No indispensable

especializacion

Requisitos ylo

conocimientos para el e  Indispensable haberse desempefiade en areas de direccion genaral.
cargo (entrevista e  Conocimiento del proceso de digitalizacion de documentos.
personal)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

Planear, organizar, dirigir y supervisar, de acusrdo @ normas y disposiciones legales vigeniss, las acciones
administrativas al sistema de tramite documentario,
Absolver fas consulias relacionadas con las tramitaciones decumentarias,

Supervisar permanentemente el cumplimiento cportuno de las documentacicnes, distribucion a las diferentes areas
académicas y administrativas.

Verificacion previa de la conformidad del contenido de los documentos a habilitar,
Supervision, verificacion y registro de ingreso de las documentaciones al Sistema de Trémite Documentario.
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s Preparar lainformacion mensual de ingresos de documentaciones y las instancias que han sido derivadas.
s Otras funciones que le sean asignadas por el Direclor General y/o Unidad Adminislrativa.

Lugar de prestacion del servicio Sede del IESTP. JOSE PARDO (AV. GRAU — LIMA)

A partir de la firma del contratc hasta ¢ 31 de Diciembre def 2017
{sujsto a renovacion).
S/, 1,500,00 (Mif Quinientos Nuevos Soles con 00/100) Inchuye

Duracion del contrato

Remuneracién mensual los monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral de 40 horas semanales.
Vi CRONQOGRAMA DEL PROCESO

Oficina de Administracion -

Aprobacion de la Convocatoria 10 de Octubre del 2017 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional jO dias antes de la publicacién en ef portal Unidad de Recursos Humanos
del Emplec institucional
CONVOCATCRIA
Publicacion de la convocatoria en el portal Del 07 de Noviembre al 13 de Noviembre .
institucional de la DRELM, del 2017 Unidad de Reaurses Humanas

. ) . - Equipo de trabajo de Atencidn
Eﬁii?twon de Curriculo Vitae {segun Ficha de 13 de Noviembre del 2017 al Usuario y Gestidn

Documentaria
SELECCION
Egg :)a cién e Curriculo Vitae {segn ficha de 14 de Noviembre del 2017 Unidad de Recurses Humanos
Pubh‘caclmn de resultados de Curiculo Vitae 14 de Noviembre de! 2017 Equipo de Tecnoliqglas dela
{segun ficha de datos} Informagién
Evaluacion Técnica — Sede DRELM 15 de Noviembre det 2017 Unidad de Recursos Humanaos
Publicacion de Resultades de la Evaluacion .
Téenica 15 de Noviembre del 2017
Representante del Arza
Entrevista Personal ~ Sede DRELM 16 de Noviembre del 2017 Usuaria - Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en el pertal . Equipo de Tecnologias de la
institucional de LA DRELM. 16 de Noviembre del 2017 Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suseripcién del Contrato 17 de Noviembre del 2017 Unidad de Recursos Humanos

Registro del Conirato 05 dias (tiles. Unidad de Recursos Humanos




