Direccian Regional
Ministerio ; de Educacion
de Educacion de Lima Metropalitana

| Unidadde
| | Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 133 -2017-DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: CONDUCTOR DE VEHICULO

|. GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION 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 que cumpla con el perfil requerido para cumplir las funciones de
Conductor de Vehiculo, para la Unidad de Logistica, de la Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana

1.4 Areaylu oficina solicitante
Unidad de Logistica.

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° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

> 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 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.

D.R.E.L.M.
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Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en el sector publico
y/o privado.

o Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el sector publico
como conductor de vehiculos para traslado de personal.

Experiencia laboral general y
especifica

e  Capacidad de trabajo bajo presion
e  Pro actividad
Competencias e  Responsabilidad
e Compromiso
e  Capacidad de trabajo en equipo
.| Formacion Académica, grado
cadémico ylo nivel de e Secundaria completa y/o estudios técnicos.

esfudios

v| Cursos ylo estudios de

. NEANA ° indispensa
especializacion No indispensable




o Licencia de conducir vigente AllA (presentar copia simple de la licencia de

conducir)
Otros requisitos e No tener infracciones de transito en los ultimos seis (06) meses
indispensables para el puesto (sustentado con copia simple del certificado o record correspondiente
ylo cargo: MTC/SAT.

e  Disponibilidad para prestar servicios en turnos rotativos.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

o Realizar la movilidad a los servidores asignados a diferentes comisiones de servicio de manera eficiente, segura
y con responsabilidad.

o Mantener el vehiculo en buen estado de operacion y conservacion (incluyendo la limpieza interna y externa,
cuidando la visibilidad institucional).

e Informar sobre las necesidades del vehiculo, para mantenerlo operativo, tanto en referencia a documentos
referidos a Seguro Vehicular, SOAT y partes automotoras.

o Conocer y estar actualizado sobre las ultimas disposiciones y reglamentos de transito der la Policia Nacional del
Parapara evitar cometer infracciones.

o Mantenerse informado de todos los procedimientos que debe efectuar, en caso de accidentes y/o siniestros,
debiendo en todo momento actuar de acuerdo a ley.

e Asistir en el desarrollo de las actividades que se requiera en la Unidad de Logistica.
Mantener al dia la bitacora para el control respectivo.
Realizar otras funciones que asigne la Jefatura de la Unidad de Logistica.

IV. REMUNERACION MENSUAL

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina - La Victoria
Duracion del contrato Desde la firma del contrato al 31 de julio del 2017
S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) incluye los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
g . Oficina de Administracion -
Aprobacion de la Convocatoria 08 de mayo de 2017 Unidad de Recursos Humanos
Pub!icacién del proceso en el Servicio 10 dias antes dg Ialpuplicacién en el Unidad de Recursos Humanos
| Nacional del Empleo portal institucional
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CONVOCATORIA

P Ublicacion de la convocatoria en el

,portéﬂnstitucional Del 02 al 08 de junio del 2017 Unidad de Recursos Humanos

14,4 Presentacion de Curriculo Vitae (segun 08 de junio del 2017 (de 08:30 am a Equipo de Tramite
Ficha de Datos) 04:30 pm) Documentario DRELM




g. Victor Raul Prado Cardona

8
E
=
3
]
£

D.R.EE.L.M.

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (seguin
ficha de datos)

09 de junio del 2017

Unidad de Recursos Humanos

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

09 de junio del 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Evaluacion Técnica

12 de junio del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de Evaluacion
Técnica

12 de junio del 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

13 de junio del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de Recursos

Humanos
Publicacion de resultado final en el portal - Equipo de Tecnologia de la
institucional de LA DRELM. L Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

14 de junio del 2017

Unidad de Recursos Humanos

| Registro del Contrato

05 dias habiles después de la firma del
contrato.

Unidad de Recursos Humanos




