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“Afio de la diversificacion productiva y del fortalecimiento de la educacién”

TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESQO DE CONVOCATORIA CAS N° 232 -2015-DRELM
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante

Direccidon Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N°® 20330611023

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

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo para el Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico “Arturo Sabroso Montoya”

1.4. Area ylu oficina solicitante

Instituto de Educaciéon Superior Tecnologico Publico “Arturo Sabroso Montoya”

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

1.6. BASE LEGAL

» Ley N° 30281, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 20185.

¥ Ley N°® 28849, gue establece la eliminacion progresiva del Regimen 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° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
- | = Experiencia laboral general minima de seis (08) meses en enfidades
Experiencia del Estado
®
Competencias » Pro actividad,

o Responsabilidad,
o frabajo en equipo,
o folerancia al trabajo bajo presion

. Formacién
.;_“g\cadémica. grado » Egresado de la carrera de Profesional Técnico de Contabilidad y/o
1; cadémico yfo nivel estudios de Ingenieria Informatica

/de estudios

Cursos y/o estudios + Office y planilla electrénica
de especializacién

Otros requisitos » Experiencia en manipulacion de documentos
indispensables
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“Afio de la diversificacién productiva y del fortalecimiento de la educacion”

il. CARACTERISTICAS DEL PUESTQO O CARGO

« Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos del area
+ FElaborar la documentacioén de almacén, pecosas, kardex notas de entrada y tarjetas de

control

o Recepcionar y realizar llamada telefénicas para concertar citas y orientar al usuario
sobre estado de los expedientes recepcionados y de otros tramites
+ Elaborar documentos de administracion

« Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediate superior.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Victoria

Prolongacion Antonio Raymondi N° 1020~ La

Duracion del contrato

Sujeto a renovacion.

Del 13 de Noviembre al 31 de diciembre del 2015.

Remuneracion mensual

S/, 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Nuevos
Soles) incluye los montes y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

[V.CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

13 de Octubre del 2015

Oficina de Administracién —
Unidad de Recursos

Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacién en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de fa convocatoria en ef portal
institucional.

2 al 6 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segdn Ficha
de Datos)

& de Noviembre del 2015

Equipo de trabajo de
Atencion al Usuario y
Gestion Documentaria

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae {segun ficha de

9 de Noviembre de} 2015

Unidad de Recursos

datos) Humanos
Pubh‘cac.:on de resuftados de Curriculo Vitae 9 de Naviembre del 2015 Equipo de ecnol.o’gms de la
{segun ficha de datos)} Informacién

Entrevista Personal — Sede DRELM

10 de Noviembre del 2015

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

tiblicacion de resultado final en el portal
nstitucional de LA DRELM.

11 de Noviembre del 2015

Equipo de Tecnologias de la
Informacidn

" SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

12 de Noviembre del 2015

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias hdbiles después de la firma del
conirato

tUnidad de Recursos
Humanos




