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PROCESO CAS N° 261
TERMINOS DE REFERENCIA

-2017-DRELM
PUESTO: APOYO EN CONTROL PREVIO

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 dos (02) personas naturales para que cumplan con el perfil
requerido, para cumplir con las funciones de Apoyo en Control Previo para la Unidad de
Contabilidad de la Oficina de Administracion de la Direccion Regional de Educacion de
Lima Metropolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Unidad de Contabilidad

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 para el Afio Fiscal 2017.

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

> Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, D.S. 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.

Experiencia General no menor de 4 afios en el sector pu .
Experiencia Especifica no menor de 2 afios en el sector publico
en la Unidad de Contabilidad.

e Experiencia en labores de Control Previo.

Experiencia general y
especifica

e Habilidad analitica, dominio interpersonal, pro actividad, trabajo

Competencias

en equipo, integridad, compromiso y otros.

Formacién
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

Egresado y/o bachiller de la carrera Profesional y/o Técnica en
Contabilidad, Economia, Administracion o afines

Cursos ylo estudios
de especializacién

Cursos en Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Cursos de SIAF y SIGA

Conocimientos para
el puesto y/o cargo:

Conocimiento en el registro de la fase del devengado en el
SIGA y SIAF-SP.
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de Educacion

Entrevista Personal ®

Conocimiento de Ofimatica.

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Funciones a realizar:

o Apoyar en la revision y visacion de los Expedientes de Pago de las érdenes de compra,

servicio y otros.

o Apoyar en la revisién documental y visacién de las Planillas de Remuneracion del
personal Activo, Pensionistas, Incentivos Laborales y otros.

e Apovyar en la revisién documental y visacion de Planillas de pago del personal CAS de la
Sede Central y de los 23 Institutos de Educacion Superior Tecnolégico y Pedagdgico.

e Apoyar en la revisién documental y visacion de las Transferencia Excepcionales de
Fondos a las Unidades Operativa del ambito de la DRELM.

o Apoyar en la revision, registro y Control de las solicitudes de los Encargos Internos
otorgados al personal de la entidad y sus respectivas rendiciones de acuerdo a las normas
internas vigentes y/o en los casos que corresponda, elaboracion de reportes de atraso.

e Apoyar en la visacion de todos y cada uno de los documentos que sustenten egresos por
parte de la entidad, dando conformidad de Control Previo.

e Apoyar en el registro de la fase del devengado en el SIGA y SIAF-SP de todos los
documentos que generan gastos en la entidad.

Informar sobre expedientes de gastos que no se adectian a lo dispuesto por las normas.

e Otras funciones asignada por la Jefatura de la Unidad de Contabilidad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

SEDE — DRELM Santa Catalina — La Victoria

Duracion del contrato

A partir de la fecha pactada en contrato hasta el
31.12.2017 (sujeto a renovacion)

Remuneracion mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil 00/100 Nuevos Soles)
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada Laboral de 45 horas semanales.




\'A CRONOGRAMA DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

24.08.2017

Yy
Oficina de Administracién

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias antes de la publicacion
en el portal institucional

Unidad de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el

Del 02.10.2017 al 06.10.2017

Unidad de Recursos

portal institucional de LA DRELM.

portal institucional. Humanos
06.10.2017 Equipo de Tramite
Presentacion de Curriculo Vitae quip A
(De 08:30 am a 4:30 pm) Documentario
SELECCION
. . ) Unidad de Recursos
Evaluacion de Curriculo Vitae 09.10.2017 Humanos
Publicacion de resultados de Curriculo 10.10.2017 Equipo de Tecnologia de la
Vitae o Informacion
e e Representante del area
Evaluacion Técnica 11.10.2017 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultados de la Equipo de Tecnologia de la
e 11.10.2017 .
evaluacion tecnica Informacion
Entrevista Personal — Sede DRELM ;
12.10.2017 Rep.resente'\nte del area
usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultado final en el 12.10.2017 Equipo de Tecnologia de la

Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato (**)

Del 13.10.2017 al 19.10.2017

Unidad de RRHH

5 dias habiles después de la
firma del contrato.

Unidad de RRHH

** Plazo supeditado a la conclusion del proceso

*  Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de
postulaciones recepcionadas u otras razones que justifiquen su modificacion




