‘Ao de la Consolidacion dei Mar de Grau”
‘Decenic de ias Personas con Discapacidad en el Per(l 2007 - 2016”

PROCESO CASN® 134 -2016 - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ASISTENTE DE ALMACEN

L 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 cubrir el puesto de Asistente de

Almacén, para el Instituto de Educacion Superior Tecrologico Pablico “Gilda Liliana Ballivian Rosado”, de la Direccidn
Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
IESTP “Gilda Liliana Ballivian Rosado”

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a iravés 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 1a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistative 1057 v

otorga derechos laborales.

»> Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Coniratacion Administrafiva de Servicios, D.S. N°- (75-2008-
PCM, modificado porel 1. 5. N'065-2011-PCM.

> Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

#  Decreto Supremao 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.

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Formacién  Académica, grado e Titulo Técnico en Administracién yio Centabilidad y/o Secretariado
académico, ylo nivel de estudios

Experiencia I - . i .
perte +  Experiencia [aboral general minima de cinco(05) afios en el secior publico
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Competencias

Capacidad de frabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presién
Pro actividad

Crientacién hacia los resultados
Responsabilidad

Cursos yfo Estudios de « Ofimética
Especializacidn * Gestitn de aimacenes

« Contrataciones del Estado

Conocimientos requeridos para el

puesto eExperiencia en manipulacion de documentos

il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A

Realizar planificacion tanto quincenal como anual a fin de definir con claridad las metas y objetivos a
alcanzar a fravés del cumplimiento de tareas, en coordinacion con fa Oficina de Abastecimiento v la
Unidad Administrativa

Planificar, organizar y dirigir la ejecucién de programas de distribucién de materiales a fas diferentes
cficinas y areas académicas institucionales

Programar la solicitud de materiales de conformidad a las existencias en bodega para mantener el nivel
de stock, priorizando la solicitud de los bienes o productos de uso corriente en coordinacion con la
oficina de abastecimiento y Unidad Administrativa

Garantizar la aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para el ingreso y salida de bienes
y materiales {(educativos, didacticos, fungibles, fimpieza y otros) con la finalidad de que exista un
efectivo funcicnamiento en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento y Unidad Administrativa)

Verificar la conformidad de las pecosas con relacion al material que se distribuye

Coordinar la ejecucion de altas ylo bajas de material, equipos en coordinacion con el Area de
Abastecimiento

Emitir informe de material para dar de baja

Elaborar el inventario fisico de bienes de consumo de almacén de forma semestral

Preparar y controlar el inventaric fisico de los materiales informando el saldo en Diciembre a la Oficina
de Abastecimiento y Unidad Administrativa

Realizar otros que disponga su jefe superior inmediato
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IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio Av. Vargas Machuca s/n cuadra 03 — San Juan de Miraflores

Duracicn del Condrato Del 08 de Sepliembre ai 31 de Diciembre del 2018 (sujeto a
renovacion)

Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles), Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria 12 de Julio del 2016 Oficina de  Administracion -
Unidad de Recursos Humanos

Publicacidn del proceso en el Servicio nacional del | 10 dias antes de la | Unidad de Recursos Humanos

Empleo publicacion en el portal

institucional

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portai | Del 24 al 31 de Agosto del | Unidad de Recursos Humanos
institucional 2016
Presentacion del CV ( segun 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
Publicacion de resultados de CV{ segin ficha de | 1° de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de ia
datos) informacion
Entrevista personal — Sede DRELM 02 de Septiembre del 2016 | Representante del Area Usuaria-

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de resultados final en el portal | 02 de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de la
institucional de la DRELM informacicn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del contrato 05 de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos

5 dias habiles despues de | Unidad de Recursos Humanos
la firma del contrato




