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PROCESO CAS N° 017-2017 - DRELM

TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: CAJERO

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

1.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N° 412 — Santa Catzlina — La Victoria

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una {01) persona que cumpla con el perfit requerido para cumplir las
funciones de Cajerc para el IESTP “RAMIRO PRIALE PRIALE", de [a Direccidn Regicnal de
Educacion de Lima Metropolitana, por reemplazo.

1.4 Area y/u Oficina Solicitante
IESTP “RAMIRQO PRIALE PRIALE”

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

1.6 BASE LEGAL

» Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2017.

» Ley N° 29849, gque establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Llegislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.5. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S. N® 065-2011-PCM.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.
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1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general ¥
especifica e  Experiencia minima de dos (02) afios en instituciones del
sector publico y/o privado.
Competencias e Adaptabilidad

e Responsabilidad

o  Pro actividad

¢ (apacidad de trabajo en equipo

» (apacidad de trabajo bajo presién

Formacion Académica, grado

e Titulo Técnico en Administracidn y/o Computacion e
informética




Cursos vyfo estudios de
capacitacion

Conocimientos para el e Redaccién de documentos
puesto y/o cargo o Manejo de Office

e Afines al cargo

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Funciones a realizar:

e Expedir recibos y recaudar fondos por todo concepto de ingresos captados en la
Institucion.

e Realizar los canjes de los Voucher del Banco por los recibos de caja de acuerdo a las tasas
educativas aprobadas por la institucion.

e Realizar [a liquidacién diaria de ingresos seg(tn recibos

e Realizar el informe mensual por cada concepto de captacién de ingresos.

e Realizar el informe econdmico de acuerdo a las disposiciones del ente superior.

e Atender y realizar el tramite administrativo interno y externo de la Institucién, llevando el
control de la documentacion emitida, recibida y velar por el mantenimiento de [os
archivos, tanto académicos como administrativos.

s Disponer el sistema de tramite documentario, asi como el registro respectivo, efectuando
postericrmente su seguimiento.

¢ Realizar las actividades de orientacidn, informacion y divulgacién a los usuarios e
interesado, respecto al estado de tramite de sus expedientes.

e Realizar otras funciones que le encargue su jefe superior inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio IESTP “Ramiro Priale Priale”. Calle Las Riolitas N° 133.
Pedregal - Chosica

Desde el 01 de Febrero al 30 de Abril del 2017 (sujeto a

Duracion del contrato L,
renovacion)

S/. 1,000.00 {Mil y 00/100 Soles} incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.




V. CRONOGRAIVIA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

10 de Enero del 2017

Oficina de Administracion
— Unidad de Recursos

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

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
portal institucional.

Del 13 al 19 de Enero del 2017

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae {segun
Ficha de Datos)

19 de Enero del 2017 (de 08:30
am a 04:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario DRELM

SELECCION

Evaluacién de Curriculo Vitae {segin

20 de Enero del 2017

Unidad de Recursos

ficha de datos) Humanaos
Pybhcauo? dg resultados de Curriculo 50 de Enero del 2017 Equipo de Tecno‘l?gia de la
Vitae {segun ficha de datos) Informacion

Evaluacion Técnica

23 de Enero del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacidn de resultados de la
Evaluacién Técnica

23 de Enero del 2017

Equipo de Tecnologia de la
Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

24 de Enero del 2017

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

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

24 de Enerc del 2017

Equipo de Tecnologia de la
tnformacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

25 de Enero del 2017

Unidad de Recursos

Humanos
; 05 dias habiles después de la Unidad de Recursos
Registro del Contrato !
firma del contrato. Humanos




