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PROCESQO CAS N° 039-2015-IESTP
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.1

1.2,

1.3.

14.

1.5.

1.6.

. Entidad Convocante

IESTP “Antenor Orrego Espinoza”

Domicilio Legal
Av. Ciro Alegria S/N Cuadra 2 Urb. Buenos Aires De Villa La Campifia, Charrillos, Lima.

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de dos {02) personas naturales con aptitud y capacidades
necesarias, que reunan los requisitos y/o perfil de acuerdo con ios requerimientos del
servicio materia de convocatoria.

Area ylu oficina solicitante
Secretaria Académica para el IESTP “Antenor Orrego Espinoza”

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Unidad de Gestion Adminisirativa a través del Area de Personal,

BASE LEGAL

> Ley N° 29851, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

» Ley N° 20849, que establece |z eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos [aborales.

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

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

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, » Egresado de la carrera profesional técnica de Contabilidad
grado académicc y/o nivel o Computacion e Informatica.
de estudios

Cursos y/o estudios de -
especializacion

Experiencia * Acreditar experiencia laboral minima de dos (02) afios en el

puesto de los cuales al menos ocho (08) meses deberan
haber sido desarrollados en el sector publico.

Competencias + Adaptabilidad, Resiliencia, trabajo en equipo,

responsabilidad, discrecion, actifud de servicio.

Requisitos para el puesto » Experiencia comprobada en la elaboracion de reportes
y/o cargo. documentarios.
{Entrevisia Personal)




-Afio de la diversificacion oroductiva v del fortalecimiento de la educacion”

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
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° Publicar el calendario de actividades.

° Cumplir con la normatividad y directivas establecidas por el Ministerio de Educacion.

° Elaborar y publicar el rol de evaluaciones del ciclo regular, del examen de cargo y del
examen sustitutorio.

o Conducir los diversos procesos de matricula: regulares y subsanacion.

° Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos en la oficina.

] Recepcionar y realizar llamadas telefonicas para concertar, citar y orientar al pablico

ususario scbhre la situacion de los expedientes.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Ciro Alegria S/N Cuadra 2 Urb. Buenos Aires De
Villa La Campifig, Chorrillos, Lima,

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Del 03 de junio al 31 de diciembre del 2015.

descuentos de Ley.

5/.1100.00 {mil cier D0/100 Nuevos Soles) afecto a

Otras condiciones esenciales del
confrato

Jornada Laboral de 40 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

31 de marzo del 2015

Unidad de Gestipn
Administrativa ~ Area
de Personal

Publicacion del proceso en & Servicio
Nacional del Empleo

10 dias antes de la publicacion
en el portal institucional

Area de Perscnal

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en al
porial institucional.

Del 21 al 27 de mayo del 2015

Area de Personal

Presentacién de Curriculo Vitae
{segun Ficha de Datos)

SELECCION

28 de mayo del 2015 (08:00 am

;a430pm)

Oficina de Tramite
Documentaric DRELM

Evaluacion de Curriculo Vitae (segun
ficha de datos)

29 de mayo del 2015 .

Area de Personal

Publicacion de resultades de Curriculo
Vitae (segln ficha de datgs)

29 de mayo del 2015

Area de Informatica

Entrevista Personal — Sede DRELM

01 de junio del 2015

_ Representante del
Area Usuaria - Area de
Personal

Publicacién de resuitado final en el
portal institucional de LA DRELM.

01 de junio del 2015

Area de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

02 de junio del 2015

Area de Personal

Registro del Confrato

5 dias habiles despues de la
firma de! contrato.

Area de Personal




