*Afo de la diversificacién productiva y del fortalecimiento de la educacion”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 105-2015-IESTP
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

Chjeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persena natural con aptitud y capacidad necesarias,
gue retna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los términos de referencia del servicio
materia de la convocatoria.

Area ylu oficina solicitante
IESTP “Manuel Seoane Corrales”.

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

BASE LEGAL

> Ley N° 20951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

> Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» 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 disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

PERFIL. DEL PUESTO:

* Acredltar experlenc:ia Iaboral minima de dos (02) afios en labores

Experiencia afines al cargo en el sector publico o privado.

+ Disposicién para trabajar en equipo y bajo presién, transparencia,

Competencias amabilidad, alto nivel de responsabilidad, planificacién, organizacion.

Formacion Académica, | s Presentar copia simple de ia constancia de estudios o constancia de
grado académico y/o egresado (a) de Institutos en Secretariado Ejecutivo.

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de | »  Acreditar estudios en computacién e informatica.

especializacion

Otros requisitos « Manejo de ofimatica, redaccion de documentos, manejo de archivos

indispensable entre ofros.
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{ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Corrales”.

e Brindar el apoyo administrativo en la organizacion y desarrollo de las labores de
acuerdo a 1o requerido por la Jefatura de Direccion del IESTP “Manuel Seoane

Elaborar todo tipo de documentos diversos de gestion.
Asistir en los aspectos de redaccion, archivo y otros documentos diversos.
Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién gue ingrese o salga del area.
Otras funciones administrativas encargadas por su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. _CONDICIONES = -

" DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

San Juan de Lurigancho.

Av. Fernando Wiesse Cdra. 44 Mariscal Caceres -

Duracién del contrato

Suieto a renovacion.

Del 24 de setiembre al 31 de diciembre del 2015.

Remuneracion mensual

afecto a descuentos de Ley.

S/ 920.00 (novecientos veinte 00/100 Nuevos Soles)

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada Laboral maxima de 45 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROGCESO

ETAPAS DEL PROCESO - -

|- croNoGRrAMA- "

.. AREA

| “RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

07 de agoste del 2015

Oficina de
Administracion —
Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 14 al 18 de setiembre del
2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae
{segn Ficha de Datos)

18 de setiembre del 2015
(08:00 am a 4.:30 pm)

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestién Documentaria

SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (seguin . Unidad de Recursos
ficha de datos) 21 de setiembre del 2015 Humanos

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

21 de setiembre del 2015

Equipo de Tecnologlas
de la Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

22 de sefiembre del 2015

Representante del
Area Usuaria - Unidad

Publicacion de resultado final en el
portal institucional de LA DRELM.

22 de setiembre del 2015

Equipo de Techologias
de la Informaciodn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

23 de setiembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias habiles después de a

Unidad de Recursos

de Recursos Humanos Néfirxne¥
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firma del contrato.

Humanos




