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PROCESO CAS N° 034 -2016-DRELM-IESTP

TERMINCS DE REFERENCIA
PUESTQ: CAJERO

GENERALIDADES

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

Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N° 412-Santa Catalina-La Victoria

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido para el puesto de Cajero del
{ESTP “RAMIRO PRIALE PRIALE".

Area ylu oficina sclicitante
Instituto Superior Tecnologico Publico “Ramiro Priale Priale”

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

BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Perd

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto para el Afio Fiscal 2016

Ley N° 20849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo 1057
y otorga derechos laborales.

Dacreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por el D. S. N 085-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

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

REQUISITOS = Gl DETALLE

Experiencia general vy

o Experiencia laboral de dos (02) afios realizando funciones similares

especifica
*  Pro aclividad
e  Responsabilidad
Competencias «  Organizacién
+  Capacidad de trabajo bajo presion
o Capacidad de trabajo en equipo
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel | «  Profesional Técnico o con estudios concluides en contabilidad.
de estudios

Conocimientos

+ Ofimatica

Cursos ylo estudios de
especializacion

e Cursos, capacitaciones o seminarios afines a contabilidad
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1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

- Principales funciones a realizar,

a. Expedir recibos y recaudar fondos por fodo concepto de ingresos captados en la institucion

b, Realizar los depositos de lo recaudado en la cuenta bancaria correspondiente dentro de los plazos
establecidos de acuerdo a las normas

C. Realizar la liquidacion diaria de ingresos

d. Realizar el informe econdmico mensual de los ingresos

g. Realizar el informe mensual por cada concepto de |a captacion de ingresos

f. Realizar el inventario de bienes muebles, documentos y otros de su area

g Atender y realizar el tramite administrativo interna y externo de la institucion, Hevando el control de
fa documentacion emitida, recibida y velar por el mantenimiento de los archivos tanto académicos
como administratives

h Disponer del sistema de tramite documentaric, asi como el registro respectivo, efectuando
posteriormente su seguimiento.

i Realizar otras funciones que el asigne su jefe superior inmediato.

JIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Calle Las Riolitas n° 133 — Pedregal - Chosica

Duracién del contrato

Del 07 de Abril al 31 de Mayo del 2016

Remuneracién mensual

trabajador.

Si. 1,000 {Mil y 001100 Soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable &l

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de fa Convocatoria

10 de Diciembre del 2015

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos
Humanos

Pubticacion del proceso en el Servicio | 10 dias antes de la publicacién en | Unidad  de Recursos
Nacional del Emplea el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA

Puplica_cmn de la convocatoria en el portal Del 22 al 28 de Marzo del 2016 Unidad de Recursos
institucional. HMumanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segin | 28 de Marzo del 2016 {de 08:00 a | Equipo de  Tramite
Ficha de Datos) 4:30 pm) Documentario
SELECCION

Evaluacién de Curriculo Vitae {(segln ficha Unidad de Recursos
de datos) 29y 30 de Marzo del 2016 Humanos

Publicacién de resultados de Curriculo
Vitae {segun ficha de dalos)

04 de Abril del 2016

Equipo de Tecnologfa de
ta informacién

Enirevisia Personal — Sede DRELM

05 de Abril del 2016

Representante del Area
Usuaria-Unidad de
Recursos Humanos

Publicacidn de resultado final en el portal
institucional de LA DRELM.

05 de Abril del 2016

Equipo de Tecnologia de
la informacién




| SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Contrato 06 de Abri del 2016 Elmdad de  Recursos
umanos

) 5 dias habiles después de la firma | Unidad de Recursos
Registro del Contrato del contrato. Humanos




