PROCESO CAS N° 294 -2017-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION

|.  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 servicios de una persona natural que brinde los servicios como SECRETARIA DE DIRECCION en el Instituto
Superior Tecnologico: “MISICNEROS MORFORTIANOS",

1.4 Area ylu oficina solicitante
IESTP. MISIONEROS MONFORTIANOS

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Confratacion
Unidad de Recursos Humanos de fa Direccion Regional de Edusacion de Lima Metropolitana.

1.6 BASE LEGAL

e  Constitucion Politica def Per(

e Ley N° 30518, Ley de presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017,

s Ley N° 26849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Espacial del Decrete Legislative 1057 y otorga
derechos laborsles.

e leyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicics, D.S. N° 075-2008-PCM,
modificado por el D, S. N° 065-2011-PCM.

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 28411, Ley General del Sisterna
Nacional de Presupussto

e Lasreferidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

Il. PERFIL DEL PUESTO:
1 /REQUISITQS!

Experiencia o Experiencia minima de seis {08) meses, coma Secretaria en Instituciones del Sector POblico
»  (Capacidad de trabajo en equipo
e  Proactividad

Competencias s Qrientacion a resultados
s  Capacidad de trabajo bajo presion
s Responsabilidad

Formacion Académica,
grado académico ylo e  Egresado o cursando en el VI Semestre de Secretariado Ejecutivo
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de
especializacion

s Noaplica

Requisitos ylo
conocimientos para el
cargo (entrevista
personal}

¢  Técnicas de Archivo
+  Redaccion de documentos
e  Mansjc de Office; Microsoft Word, Excel, etc.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar;

»  Racepclonar, registrar, clasificar |a documentacidn recibida y emitida en los registros corespondientes,
»  Realizar con la Directora, daspacho de los documentos ingresados.

=  Elaborar agenda de visitas para ser atendidos.
°

Organizar y manfener ordenads los documentos segin corresponde, cuidando su seguridad, conservacion y
confidencialidad.

Recepcionar y realizar lamadas telefonicas.
»  Elaborar proyectos de documentos (Contratos, Resoluciones Directorales, Cficios, Memorandos, informes etg)




L

DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

s  Distribuir los documentos a las areas correspondientes.
o Atender y orlentar al alumnado y publico en general.
e  Ejecutar otras funciones que le asigne el jefe

V. REMUNERACION MENSUAL

IESTP "Misioneros Morfortiancs™ Mz. “M" {al costado del estadio
de Huascata) Carrgiera Central Km. 18.5

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del contrato

A partir de la firma del contrato hasta &l 31 de Diciembre del 2017

Remuneracion mensual

8/1,200.00 { Mil Doscrentos Nueves Soles con 00100} incluye
los monios y afliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jomada Laboral de 40 horas semanales.

v. CRONCGRAMA DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

28 de Setiembrs del 2017

Oficina de Administracion —
lUnidad de Recursos Humanos

Fublicacion del proceso en el Servicio Nacional

10 dias antes de la publicacion en el portal

Unidad de Recursos Humanos

del Emplag institucional

CONVOCATORIA

Fublicacién de fa convocataria en el portal 08 & 14 de Noviembre del 2017 Unidad de Recursos Humanos
institucional.

Presentacion de Curriculo Vitae (segln Ficha de

14 de Noviembre del 2017

Equipo de trabajo de Atencion
al Usuaric y Gestion

Datos) Documentaria
SELECCION
E;ta;g)acwn de Curricuio Vitae (segin ficha de 14 de Noviembre del 2017 Unidad de Recurses Humanos

Publicacién de resultades de Curriculo Vitae
(segdn ficha de dafos)

15 de Noviembre del 2017

Equipe de Tecnologias de la
Informacidn

Evaluacion Técnica ~ Sede DRELM

16 de Noviembre del 2017

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de Resultados de la Evaluacion
Técnica

16 de Noviembre del 2017

Representante del Area

Entrevista Personal — Sede DRELM 17 de Noviembre del 2017 Usuaria - Unidad de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en el pertal . Equipe de Tecnologias de la

inslitucional de LA DRELM. 17 de Noviembre del 2017 Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

“Suscripcion del Contrato

20 de Noviembre del 2017

Unidad de Recursos Humanos

Registro del Contrato

05 cias habiles a partir de [a firma del
coniraio,

Unidad de Recursos Humanos
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