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PROCESO CAS N° 152 - 2016 - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO - ABASTECIMIENTO

1L GENERALIDADES
1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUG 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 requeride para cubrir el puesto de Apoyo
Administrativo - Abastecimiento, para ef Instituto Superior Tecnoltgico Pablico "Villa Maria”, de ta Direccion Regional
de Educacidn de Lima Meiropolitana.
14 Area yfu oficina solicitante
[ESTP “VILLA MARIA”
1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos
1.6 BASE LEGAL
» Ley N° 30372, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2016,
> Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Espacial del Decreto Legislaiivo 1057 y
otorga derechos |aborales.
% Decrelo Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicies, D.S. N°- 075-2008-
PCM, modificade porel D. 5 N'085-2011-PCM.
> Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General
> Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N° 1057
¥ Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.
Il. PERFIL BEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Formacidn  Académica, grado » Titulo profesional de Técnico en Contabilidad y/o en Administracion
académico, ylo nivel de estudios

Experiencia o - . '
P +  Experiencia laboral general minima de un {01) afio en el sector publico
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¢  Capacidad de trabajo en equipo

«  Capacidad de {rabajo bajo presidn
o  Pro actividad

+  QOrentacién hacia los resultados

¢  Responsabilidad

Competencias

Cursos ylo Estudios de * Ofimética
Especializacién » Conocimientos en el manejo de sistemas gubemamentales (SIAF-SIGA-
SEACE)
Conocimientos requeridos para el «Conocimientos en el manejo de sistemas gubemamentales (SIAF-SIGA-
puesto SEACE!}

il CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A Elaborar el cuadro de necesidades de acuerdo al PIA

B. Elaborar los requerimientos SIGA

¢ Elaborar ordenes de servicio, ordenes de compra, etc

D. Apoyar en la programacion de los requerimientos de las especialidades

E Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la Oficina de Abastecimiento
F Realizar otros que disponga su jefe superior inmediato

iv. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio Prolongacitn Av. Villa Maria N® 492 - 2da Zona Jardin - Villa
Maria del Triunfo

Duracion det Contrato Del 06 de Sepfiembre al 30 de Noviembre def 2016 (sujelo a
renovacion)

Remuneracion mensual Si. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles}, Incluyen los
mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al irabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESC CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacitn de fa convocataria 12 de Julio del 2016 Oficina de Administracién -
Unidad de Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio nacional del | 10 dias antes de Ja | Unidad de Recursos Humanos

Empleo publicacion en ei portal

institucional

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocaloria en el portal | Def 24 al 31 de Agosio del | Unidad de Recurses Humanos
institucional 2018
Presentacion del CV { segin ficha de datos) 31 de Agosto del 2016 (de | Equipo de Tramite Documentario

08:30 am a 04:30 pm)

SELECCION

Evaluacion de CV ( segln ficha de datos) 1° de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultados de CV( segidn ficha de | 1° de Sepliembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de la
datos} informacion

Entrevista personal — Sede DRELM 02 de Septiembre del 2016 | Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resullados final en el portal | 02 de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de Ia

instifucional de la DRELM informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripeion del contrato 05 de Septiembra del 2018 | Unidad de Recursos Humanos
Registro del contrato 5 dias habiles después de | Unidad de Recursos Humanos

la firma del contrato




