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PROCESO CAS N° 097-2015- IESPPE|

TERMINOS DE REFERENCIA

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

I. 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 01 persona natural con aptitud y capacidad necesaria, que retna
los requisitos y/o perfill de acuerdo con los requerimientos de! servicio materia de
convocatoria.

1.4. Area ylu oficina solicitante
IESPPEI Emilia Barcia Boniffatti

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos - DRELM

1.6. Fuente de Financiamiento
Recursos Directamente Recaudados (RDR)

1.7. Base Legal

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

» Ley N°® 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N® 075-2008-PCM, modificado por el D. S. N° 085-2011-PCM.

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

ll. PERFIL DEL PUESTO:

'REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel | » Titulo y/o Estudios de Computacion.
de estudio (Educacion)

Capacitaciones -

Experiencia * Acreditar experiencia minima de un (01) afio en labores
administrativas en el sector pubiico o privado.

Competencias * Comunicacion efectiva a todo nivel, planificacion, eficacia, tolerancia

(Habilidades) a la presion.

Requisitos para el puesto | « Buena redaccién, Dominio de Ofimatica, conocimiento en temas

y/o cargo. administrativos.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Elaborar con criterio propio documentos administrativos que correspandan.
Elabarar informes o reportes sobre actividades encomendadas.

» Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga conocimiento
con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones.

* Afencion a llamadas internas y externas, concertar citas, atender visitas, preparar
comunicaciones e informar a diario sobre [a agenda a la administracion.

* Mantener la existencia de los Utiles de oficina y llevar un control estricto de su uso y
distribucién.

s Atencidn a visitas y reuniones internas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
IESPPEI-EBB Emilia Barcia Boniffatti. Jr. Victor
Lugar de prestacion del servicio Criado Tejada 2712 Urb, Elio ( Altura Cdra. 27 Av.
Venezuela)
Duracion del contrato Del 07 de agosto al 31 de diciembre del 2015
Remuneracién mensual dS:; 1L (33(;0.00 {Mil Nuevos Soles) afecto a descuentos
Otras condiciones esenciales del Jornada Laboral de 45 horas semanales,
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. AREA
. -ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Unidad de Gestién
Aprobacidn de la Convocatoria 31 de marzo det 2015 Administrativa — Area
de Personal

ublicacion del proceso en el Servici 10 dias antes de | licacion :
Public elp el Servicio dias ante a publicac Area de Personal

Nacional del Empleo en el portal institucional

CONVOCATORIA

Publicacidn de Ia convocatoria en el - ;

portal institucional. Del 22 al 30 de julio del 2015 Area de Perscnal
Presentacion de Curriculo Vitae 31 de julio del 2015 (08:00 am Oficina de Tramite
(seglin Ficha de Datos) a 4:30 pm) Documentaric DRELM
SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segin ;

ficha de datos) 03 de agosto del 2015 Area de Personal
Publicacion de resultados de Curriculo 04 de agosto del 2015 Area de Informatica

Vitae (segn ficha de datos)

. Representante del
Entrevista Personal - Sede DRELM 05 de agosto del 2015 Area Usuaria - Area de

Personal

Publicacién de resultado final en el iy
portal institucional de LA DRELM. 05 de agosto del 2015 Area de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato 06 de agosto del 2015 Area de Personal

5 dias habiles después de la

Registro del Contrato firma del contrato,

Area de Personal




