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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 
I. ÁREA USUARIO QUE REQUIERE EL SERVICIO 

Estudios Generales de la Facultad de Derecho y Ciencia Política. 
 

 
II. OBJETO DEL SERVICIO: 

Contratar a una persona por locación de servicios para que realice servicios trámite 
y seguimiento en el Sistema de Gestión Documental, digitalización y ordenamiento 
de archivos y documentos concernientes para la Coordinación de Estudios 
Generales. 

 
III. FINALIDAD PÚBLICA: 

Brindar un mejor servicio académico para estudiantes y docentes de Estudios Generales. 
 

 
IV. PERFIL REQUERIDO 

 
REQUISITOS DETALLE 

Formación Académica Estudios Técnicos concluidos en Secretariado 

Experiencia Experiencia especifica de dos años en el cargo 

Competencias/Habilidades Office nivel intermedio (presentar documentación) 
Comunicación fluida y empática 
Buena redacción y gramática 
Responsabilidad, puntualidad y trabajo en equipo 
Buen uso de las TIC 
Conocimiento de las normas de calidad (ISO y 
SINEACE) 

Otros requisitos Disponibilidad Inmediata 

 

 
V. ACTIVIDADES PARA REALIZAR: 

 

• Servicio de atención de información academia solicitada por alumnos y docentes EE.GG. 

• Control de reporte de asistencia de alumnos y docentes EE.GG. 

• Seguimiento y cumplimiento de los sílabos por competencias EE.GG. 

• Actualizar la base de datos referente a los procesos académicos EE.GG. 

• Atención de consultas de alumnos y docentes de EE.GG. 

 
VI. LUGAR DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

Facultad de Derecho y Ciencia Política. 

 
VII. PLAZO DE CONTRATACIÓN 

Octubre - Diciembre del 2024 
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VIII. MONTO REFERENCIAL 

El monto estimado total es de S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 soles) que 
será abonado en 03 armadas de S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles), 
incluyendo los impuestos y contribuciones de Ley. 

 
IX. FORMA DE PAGO 

Deposito a CCI. 

 
X. CONFORMIDAD DEL SERVICIO 

La conformidad del servicio la brindará el Coordinador de Estudios Generales. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Mg. Italo Joshua Felix Dill’Erva 
Coordinador de Estudios Generales 
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