TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N* 162 -2015-DRELM
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1.1. Entidad Convocante
Direccién Regional de Educacién 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 {(01) persona con aptifud y capacidad necesaria, gue relna
los requisitos yfo perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio de materia de
convocatoria.

1.4. Area ylu oficina solicitante
[ESTP “ARTURO SABROSO MONTOYA”

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

1.6. BASE LEGAL
> Ley N® 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015,
¥ ley N° 28849, que establece fa eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decrefo 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° 065-2011-PCM.

» Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

ll. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS = = |- i DETALLE B -
. Expenenma minima de (06) meses en Iabores admlnlstratlvas
Experiencia
Competencias « Dinamismo, cooperacidn y vocacién de servicio.

Formacién  Académica, | « Estudios supericres en curso, minime [V médule.
grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de | « Microsoft Office, Asistente de gerencia, Inventarios, contabilidad,

especializacién ofros.
-
Qtr_o requisito s Experiencia en manipulacién de documentos.
indispensable « Trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, Integridad de

independencia, Pro actividad, Responsabilidad.




ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

+ Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la oficina de
Jefatura de Unidad Académica.

+ Elaboracién de documentacion de almacén, kardex, notas de entrada y tarjetas de
control.

= Apoyar en el area al ptblico usuario sobre situacion de los expedientes recepcionados.
Asimismo informar los diversos tramites que se realizan en la institucion.

« Apoyar en la atencion de los docentes y estudiantes en las diversas consultas de
horarios de clase, registro de partes diario de clase y control de Syllabus vy
programaciones curriculares, sellar y derivar documentos de titulacion, etc.

+ QOtras actividades que le asigne el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prolongacién Antonio Raimondi N° 1020 - La

Lugar de prestacion del servicio Victoria - Lima

Del 13 de octubre al 31 de diciembre del 2015.

Duracidn del contrato . .
Sujeto a renovacion.

$/. 1,300.00 (Mil trescientos 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracion mensual
Afectos a descuentos de ley,

Otras condiciones esenciales del

contrato Jorpada Laboral maxima de 45 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Oficina de Admi.nis.t.réci”c')n

Aprobacién de la Convocatoria 11 de setiembre del 2015 — Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacién en Unidad de Recursos

Nacicnal del Empleo el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Del 29 de setiembre al 05 de octubre Unidad de Recursos

portal institucional. del 2015 Humanos
Equipo de trabajo de

Presentacién de Curriculo Vitae (segtn 05 de octubre del 2015 (08:00 am Atencién al Usuario y

Ficha de Datos) a4:30pm) Gestidn Documentaria
SELECCION
Evatuacion de Curriculo Vitae {segtin Unidad de Recursos

06 de octubre del 2015

ficha de datos) Humanos

Publicacion de resultados de Curriculo
Vitag (segun ficha de datos)

Equipe de Tecnologias

06 de octubre dei 2015 de 1a Informacion

Representante del Area

Entrevista Personal — Sede DRELM 07 de octubre del 2015 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacion de resultade final en el portal Equipo de Tecnologias

institucional de LA DRELM. 07 de octubre del 2015 de Ia Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos
Suscripeién del Contrato 12 de octubre del 2015 N manas

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

Registro del Contrato




