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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert 2007-2016”

PROCESO CAS N° 010 —2016 — DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - LOGISTICO

GENERALIDADES

Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N”: 20330611023

Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N2- 412-Santa Catalina—La Victoria

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) profesional con el perfil requerido para el puesto de
Asistente Administrativo — Logistico para la Oficina de Gestion Pedagogica de Educacién
Basica y Técnico Productiva, por reemplazo.

Area y/u oficina solicitante
Oficina de Gestién Pedagégica de Educacion Basica y Técnico Productiva.

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

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 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.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30372, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal Docente y
Administrativo de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en Delito de
Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacion de la Libertad Sexual y Delitos
de Trafico llicito de Drogas; crea el Registro de Personas condenadas o procesadas por
Delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacion de Libertad Sexual y
Trafico llicito de Drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N° 1057.
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11. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
s s Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas,
Formacion ) o -
Académica, grado Economia o Ingenieria Industrial.
académico, y/o nivel
Estudios
Cursos y/o e Gestion Publica.
estudios de e Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

especializacion

Experiencia » Experiencia profesional minima de dos (02) afios en Gestion
Administrativa y/o Planificacion.

e Experiencia de un (01) afio en temas presupuestales del sector
publico.

e Pro actividad

Competencias  capacidad de trabajo bajo presion,
e Capacidad de analisis y sintesis

e QOrganizacién

e Calidad del trabajo

Reguisitos parael . Conocimientos en gestion administrativa
puesto y/o cargo: « Experiencia en la elaboracion de informes y reportes financieros
Entrevista Personal « Conocimientos en temas de contrataciones publicas.

« Conocimiento y manejo de herramientas informaticas a nivel
intermedio: Word, Excel, Power Point, Internet.

11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

a. Apoyar en la gés_t‘En_-bresupuestal y programacion administrativa de las actividades
| delPOA R =

b. Realizar los requerimientos para asegurar la implementacion de las actividades del
___|POA. S

C. Coordinar con las dependencias, areas administrativas de la Direccion Regional de

Educacién de Lima Metropolitana u otros correspondientes, para |a ejecuciéon vy
seguimiento de los requerimientos, en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado.

d. Presentar informes mensuales financieros y de gestion administrativa-logistica al
| Coordinador Técnico.

----- Arsamnesa
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e. | Elaborar conjuntamente con el Coordinador Técnico los informes trimestrales.

f. Remitir informacion y documentaciéon oportunamente a la DRE y DEVIDA cuando se
reguiera. B

g Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del Servicio

DETALLE

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

Duracion del Contrato

Del 05 de Febrero al 31 de marzo de 2016

Remuneracion mensual

S/.3,400.00 (Tres mil cuatrocientos nuevos soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobaciéon de la
Convocatoria

13 de enero de 2016

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos

I I B Humanos
Publicacion del proceso en el | 10 dias antes de la publicacion Unidad de Recursos
Servicio Nacional del Empleo | en el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en el portal institucional.

Del 25 al 29 de Enero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo
Vitae (segun Ficha de Datos)

29 de Enero del 2016 (de 08:00
am a 4:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae
(segln ficha de datos)

1° de Febrero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de
Curriculo Vitae (segun ficha de
jdatos)
Entrevista Personal — Sede
DRELM

02 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacién

03 de Febrero del 2016

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanaos
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Publicacion de resultado final
en el portal institucional de LA
DRELM.

03 de Febrero del 2016

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Suscripcion del Contrato

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

04 de Febrero del 2016

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

5 dias habiles después de la

| firma del contrato.

Unidad de Recursos
Humanos

Eduescren Bisi zh?;w 4
D.R.E.L.M.




