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“Afio de |a diversificacion productiva y del fortalecimiento de la educacion”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 197 -2015-DRELM
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante

Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana RUC N° 20330611023

1.2. Domicilio i.egal
Jr. Julian Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para Ja Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion de la Direccién Regional de Educacién de Lima
Metropolitana

1.4. Area yl/u oficina solicitante
Unidad de Recursos Humanos

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° 30281, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2015.

> Ley N° 20849, que establece ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legisiativo 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.

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

ST » Experiencia laboral general minima de tres (03) afos en el sector
GO belags | Experiencia ptiblico y/o privado

oy
i,

» Experiencia laboral especifica minima de un (01) afo como secretaria
o asistente

Competencias « Pro actividad, responsabilidad, trabajo en equipo, tolerancia al trabajo
bajo presion

Formacidn
Académica, grado

o . e Titulo Técnico de Secretaria
académico yfo nivel

de estudios
Cursos ylo estudios o Cursos de actualizacion en Gestion Administrativa
de especializacion o Cursos de SIAF

o Cursos relacionados a la gestion publica
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Otros requisitos e Conocimientos de Ofimética a nivel avanzado
indispensables

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Coordinar, y ejecutar actividades completas de apoyo para la Unidad de Recursos
Humanos

Organizar y coordinar atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacién respectiva

Ingresar toda la documentacion recibida y enviada al SINAD.

Recopilar los expedientes y demas documentos que ingresan por mesa de partes para
su revision.

Elaborar el archivo de gestion secretarial, referidas a la documentacion pendiente,
recibidos y enviados durante el afio.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la Unidad
de Recursos Humanos siendo responsable de la seguridad correspondiente para su
distribucion interna y externa, asi como verificar la foliacion, efectuar ei seguimiento y
control de los documentos hasta su archivo.

Solicitar la adguisicién de los insumos necesarios con la debida anticipacion al area
correspondiente, asi como la administracién de los mismos.

Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

lli. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CoNDICIONES | . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracién del contrato

Del 10 de Noviembre al 31 de diciembre del 2015.
Sujeto a renovacian.

S/.3,000.00 {Tres mil 00/100 Nuevos Soles) incluye

Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicabie al trabajador.

IV. CRONOGRAMA DEL PROCESO_

* eowasomprocso | CRONOGRAWA | AREARESPONSABIE
¢ Oficina de Administracion —
21 Aprobacion de la Convocatoria 13 de Qctubre del 2015 Unidad de Recursos
' Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacion en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal institucional Hurmanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal Del 29 de Octubre al 04 de Noviembre Unidad de Recursas
institucional. del 2015 Humanos

Presentacién de Curriculo Vitae (segln Ficha | 4 de Noviembre del 2015 (08:00 am a

Equipo de trabajo de
Atencidn al Usuario y

de Datos) 4:30 pm) Gestion Documentaria
SELECCION

i i i in fi idad de Recurso
tvaluacion de Curriculo Vitae (segtin ficha de S de Noviembre del 2015 Uni BCUTSOS
datos) Humanos
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Publicacién de resultados de Currfculo Vitae
{segdin ficha de datos)

5 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

6 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

6 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato

9 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 gias habiles después de la firma del
contrato.

Unidad de Recursos
Humanos




