PROCESO CAS N° 028 -2016-DRELM-IESTP

TERMINGCS DE REFERENCIA
PUESTO: OFICINISTA DE ALMACEN Y PATRIMONIO

GENERALIDADES

1.4 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 el puesto de Oficinista de
Almacén y Patrimonio para el IESTP “Juan Velasco Alvarado™.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Instituto Superior Tecnoldgice Publico “Juan Velasco Alvarado”

15 Dependencia encargada de realizar ei Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.6 BASE LEGAL
¥  Constitucién Politica del Perd
» LeyN° 30372, Ley de Presupuesto para el Afig Fiscal 2016
>  Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva def 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.

> Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General
» Decreto Supremo N° §75-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N* 1057
ll. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
z:s:;;::'a general v |, Experiencia de un {()afio realizando funciones similares a la del puesto
»  Pro actividad
o  Responsabilidad
Competencias ¢  QOrganizacion
» Capacidad de frabaje bajo presién
s Capacidad de trabajo en equipo
Formacién Académica, | » Titulo Profesional o egresado de Secrefariado Ejecutivo, Técnico en
grado académico y/o nivel Administracion o Computacién e Informatica
de estudios
Cursos ylo estudios de
especializacién »  Computacién e informatica

« Conocimientos en los bienes de propiedad estatal
«  Conocimientos en el uso del SIGA
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTC O CARGO
Principales funciones a realizar: '

a. Organizar y controlar los bienes patrimoniales

b. Registrar las adquisiciones, transferencia, desplazamientos, asignacién de bienes y otros actos,
manteniendo actualizada la data patrimonial

c. Recepcionar, almacenar y despachar las existencias fisicas de almacén, registrando y controlando
los mismos en el bincard v kardex, respeciivamente

d. Responsable del aimacén, despacho y custodia de bienes, conforme a lineamientos y pofiticas de la

institucion v disposiciones legales vigentes

Distribuir los materiales al personal administrativo

Ejecutar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, contral y actualizacion patrimenial

Llevar el control de ingreso v salida de los bienes patrimoniales

Realizar las ordenes de servicio, segln requerimiente de materiales
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Realizar ofras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

l.ugar de prestacion del servicie

Av. José Olaya N° 120 — San Gabriel - Villa Maria del
Triunfo

Duracién del contrato

Del 05 de Abril al 31 de Mayo del 2016

Remuneracion mensual

S/ 850.00 (ochocientos cincuenta y 00/100  Soles)
inciuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

VL.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAFPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Oficina de Administracion

10 de Diciembre del 2015 = Unidad de Recursos

Humanes
Publicacién del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién en | Unidad de Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el portal Unidad de Recursos
institucional. Del 22 al 28 de Marzo de) 2016 Humanos
Presentacién de Curriculo Vitae (segun | 28 de Marzo del 2016 {de 08:00 a | Equipo de  Tramite
Ficha de Datos) 4:30 pm) Documentario
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segln ficha Unidad de Recursos
de datos) 29 y 30 de Marzo del 2016 Rumanos

Publicacidn de resultados de Curricule
Vitae {segun ficha de datos}

Equipo de Tecnologia de

31 de Marzo del 2016 2 informacion

Enirevista Personal — Sede DRELM

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

1° de Abril del 2016

Publicacion de resuliado finat en ef portal

#{ institucional de LA DRELM.

Equipo de Tecnologia de

1° de Abril del 2016 (@ informacion
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad

de

Recursos

Suscripcién del Contrato 4 de Abril del 2016
Humanos
Registro del Contrato 5 dias habiles después de la firma | Unidad de Recursos
del contrato. Humanos




