TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 012-2015-IESTP
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Entidad Convocante
IESPREI “Emilia Barcia Boniffatti”

Domicilio Legal
Jr. Victor Criado Tejada 2712 Urb. Elio (Altura Cdra. 27 de [a Av. Venezuela)

Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de 01 apoyo administrativo para la IESPPEl “Emilia Barcia
Boniffatti”

Area ylu oficina solicitante
IESPPEI “Emilia Barcia Boniffati”

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

» Ley N° 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

» Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Espscial del
Decreto Legistativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legistativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, maodificado por el D. S. N° 065-2011-PCM,

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

. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE :
e Acreditar experiencia laboral con un minimo de un (01) ano en
Experiencia [abores administrativas en el sector Pablico o Privado.
Competencias e Trabajo en equipo, pro actividad, comunicacion efectiva,

compromiso con la organizacion.

Formacion Académica, ¢ Acreditar Titulo Técnico en Computacion e Informatica.

grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de

especializacion --

Oftros requisitos o Redaccion de documentos.
indispensable e Dominio de Ofimatica.

= Conocimiento en temas administrativos.




“Afio de la diversificacidn productiva y del fortalecimiento de la educacion”

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Elaborar con criterio propioc documentos administrativos previas indicaciones asi
como revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Elaborar certificados de estudios, fichas de seguimiento y otros.

Elaborar informes y reportes sobre actividades encomendadas.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archvo de [a
documentacién que ingresa y egresa de la oficina.

Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan a la oficina.
Atencidn a [lamadas internas y externas, concertar citas, atender visitas preparar
comuicaciones e informar a diario sobre |a agenda a la jefatura.

Mantener la existencia de los utiles de oficina y llevar un control estricto de su uso y

distribucién.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

27 de la Av. Venezuela)

Jr. Victor Criado Tejada 2712 Urb. Elio (Altura Cdra.

Duracion del contrato

rernovacion.

Del 25 de junio al 31 de diciembre del 2015. Sujeto a

Remuneracion mensual

descuentos de Ley.

S/ 1000.00 (mil 00/100 Nuevos Soles) afecto a

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada Laboral maxima de 45 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESOC

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

09 de enero del 2015

Oficina de
Administracién —
Unidad de Recursos

Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio | 10 dias antes de ta publicacion Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 12 al 18 de junio del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacién de Curriculo Vitae
(segin Ficha de Datos)

19 de junio del 2015 (08:00 am
a 4:30 pm)

Equipo de trabajo de
Atencidn al Usuario y

Gestion Documentariaﬁ N

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segun
ficha de datos)

22 de junio del 2015

Humanos

Publicacién de resultados de Curriculo
Vitae (segln ficha de datos)

22 de junio del 2015

Equipo de Tecnologias
de ia Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

23 de junio del 2015

_ Representante del
Area Usuaria - Unidad
de Recursos Humanos

Publicacién de resultado final en el

23 de junio del 2015

Equipo de Techologias




“Afo de la diversificacion productiva y del fortalecimiento de la educacion”

portal institucional de LA DRELM.

|

de la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

24 de junio del 2015

Unidad de Recursos

Humanos
Registro del Contrato 5 dias habiles después de la Unidad de Recursos
firma del contrato. Humanos




