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PROCESC CAS N° 284 -2017-DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1.1 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

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicics de un (01) personal con el perfil requerido para el puesto de ASISTENTE
ADMINISTRATIVO en ja Unidad Académica del {ESTP “José Pardo”.

1.4 Area ylu oficina solicitante
IESTP. JOSE PARDO

L 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° 30114, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2014,
» Ley N° 29848, que establece la eliminacion progresiva del R&gimen Especial del Decreto Legistativo 1057
y atorga derechos laborzles.
> Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° G75-
2008-PCM, modificado por el D. 8. N° 065-2011-PCM.
» Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser
el caso.
Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS -
Experiencia o  Experiencia laboral minima de 06 meses desarrollande actividades administrativas.
¢  Responsabilidad
e Vocacién de servicio, creatividad, pro-actividad, adaptacion al cambio
»  Capacidad de trabajo en equipo
Competencias e Capacidad de andlisis y sintesis
__. e  Comunicacidn a todo nivel
*  Aserfividad
e  Orientacion a resultados
Formacién
Académica, grado « Tecnico yfo egresado en Computacidn e Informatica, Confabilidad, Secretariado
académico ylo nivel Ejecutivo
de estudios
Gursos yfo estudios e  Acreditar cursos de especializacion al puesto que postula
de especializacion '
Requisitos y/o o Conocimientos en Microsoft office (Word, Excel, etc).
conocimientos para el - o )
cargo (entrevista ® Conoc!m!entos an gest{on de documentos ¥ al’Ci’]I’V.OS ' .
personal) #  Ccnocimientos y manejc de herramientas informéticas a nivel de usuario

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

s  Redactar documentos administrativoes.

»  (Gestionar los documentos administrativos emitidos y recibides por la oficina asignada,
o Registrar en el sistema de tramite los decumentos administrativos, emitidos y recibidos.
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e Realizar coordinaciones con las distintas areas administrativas del IESTP “José Parde” con la finalidad de

cumplir los objetivos propuestos.

s  Apoyo logistico en la organizacion de aciividades que realice la jefatura.

s Afencion de la agenda de la jefatura.
»  Realizar otras funciones que sean asigna

Iv. REMUNERACION MENSUAL

das por su jefe inmediato.

Lugar de prestacién del servicio

Sede del IESTP. JOSE PARDO

(Av. Grau — Lima)

Duracion del contrato

A partir de la firma del contraic hasta el 31 de Diciembre
del 2017 {sujeto a renovacién).

Remuneracion mensual

S/, 1,200.00 (Mil Doscientos Nuevos Soles con 00/100)
incluye los montos y afiiiaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Lahoral de 40 horas semanzles.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria

10 de Octubre del 2017

Oficina de Administracion —
Unidad de Recursos

Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio 1C dias antes de la publicacidn en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal insfitucional Humanos

CONVOCATORIA

Bublicacién de la convocatoria en el portal
institucional de ta DRELM.

Del C7 de Noviembre ai 13 de
Noviembre del 2017

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segln Ficha
de Datos)

13 de Noviembre del 2017

Equipo de trabajo da
Atencién al Usuario y
Gestion Documentaria

SELECCION
Evaluacion de Curricuto Vitae (segun ficha de 14 de Noviermbre del 2017 Unidad de Recursos
datos) Humanos

Publicacion de resultades de Curriculo Vitae
{sequn ficha de datos)

14 de Noviembre del 2017

Equipo de Tecnelogias de
la Informacion

Evaluacion Técnica — Sede DRELM

15 de Noviembre del 2017

Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion de Resultados de la Evaluacion
Técnica

15 de Noviembre del 2017

Entrevista Perscnal — Sede DRELM

16 de Naoviembre del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacion de resultade final en el portal
institucional de LA DRELM,

16 de Noviembre del 2017

Equipo de Tecnolcgias de
la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Confrato

17 de Noviembre del 2017

Unidad de Recursos
Humanos

Registro dei Contrato

05 dias ufiles.

Unidad de Recursos
Humanos




