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“Afio del Buen Servicio at Ciudadano”

PROCESO CAS N° 065-2017-DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: CONTROL PATRIMONIAL

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 fa Convocatoria
Contratar Jos servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido para cubrir el puesto de Control
Patrimonial para el [ESTP “RAMIRO PRIALE PRIALE™. de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

Area ylu oficina solicitante
ESTP “RAMIRO PRIALE PRIALE"

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

BASE LEGAL

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2017.

Constitucian Politica del Perd.

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, D.S. N°- 075-2008-
PCM, modificade porel D.5. N”085-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N° 1057

Decreto Supremo N° 304 —2012 - EF, que aprueba el Texte Unico Ordenado a la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional del Presupuesto

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser
el caso.
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{l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién  Académica,  grado o Titulo Técnico en Contabifidad
académico, ylo nivel de estudios

o  Experiencia laboral minima de dos (02) afios en Instituciones del Sector]

Experiencia publico ylo privado.

o Retliry,
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Competencias

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de frabaje bajo presion
Pro actividad

Qrientacién a resultados
Responsabilidad

e © o & 9

Cursos ylo Estudios de
Especializacion

e  Afines al cargo

Conocimientos requeridos para el
puesto

« Confrol de bienes patrimoniales del estado
+  Redaccion de documentos
e Manejo de Office y software

1il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

A

Registro, clasificacién y distribucion de documentos fuente llegados del almacén centrat {6rdenes de
compra, pedido de comprobantes de salida, efc.)

Verificar fisicamente la calificacion de bienes mueves depreciables y bienes duraderos no depreciables.

Clasificar, codificar y etiquetar los bienes patrimoniales inventariados, implementando su control mediante
registro y legajo de los bienes por area, usuario y ubicacion.

Procesar las transferencias de bienes muebles solicitadas por los usuarios, manteniando actualizado los
reportes previstos para su control que corresponde.

Participar como personal de apoyo en la toma de! inventario fisico que debe practicarse al término de
cada afo fiscal

Procesar la depreciacion a nivel de cada bien mueble, ufitizanda el sistema implementando para st
registro y cantrol,

Verificar, procesar y controlar el trastado provisional de bienes muebles para su separacion, préstamo, u
otro concepto hasta su retorno a la dependencia de origen.

Consolidar y archivar los documentos que sustentan el registro de los bienes muebles en el patrimonio
del IESTP * Ramiro Priale Priale”.

Implementar y mantener actualizado el archivo que sustenta el inventario fisico de bienes patrimaniales.

Colaborar en la formulacion de documentos técnicos — normativos de ta Unidad

ealizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

.
& Teeatie




“Afic del Buen Servicio al Ciudadano”

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del Senvicio

Calle Las Riolitas N° 113 — Pedregal - Chosica

Duracién def Confrato

Desde 06 de marzo al 31 de mayo del 2017 {sujeto a renovacidn).

Remuneracion mensual

{rabajador.

S/, 1,000.00 (Mil y 00/100 Soles), Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

10 de enero del 2017

Oficina de Administracién — Unidad
de Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Sevicio nacional del
Empleo

10 dias antes de la
publicacién en el portal
institucional

Unidad de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional

Del 21 al 27 de febrero del
2017

Unidad de Recursos Humanos

Presentacion del GV (segn ficha de datos)

27 de febrero del 2017 (de
{8:30 am a (4:30 pm)

Equipo de Tramite Documentario

SELECCION

Evaluacién de CV {segun ficha de datos)

28 de febrero del 2017

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de resultados de CV (segun ficha de
datos)

98 de febrero del 2017

Equipp de Tecnologia de Ia
informacion

Evaluacion Técnica

1° de marzo del 2017

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

Dublicacion de los resultados de la Evaluacién
Técnica

1° de marzo del 2017

Equipo de Tecnologia de la
informacion

Entrevista personal — Sede DRELM

02 de marzo del 2017

Representante del Area Usuaria-
Unidad de Recursos Humanos

Publicacion de resultados final en el

institucional de la DRELM

portal

02 de marzo del 2017

Equipo de Tecnologia de la
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del contralo

03 de marzo del 2017

Unidad de Recurses Humanos

05 dias habiles después de
ta firma del contrato

Unidad de Recursos Humanos




