RVICIO AL CIUDADANGC

PROCESO CAS N° 281 -2017-DRELM
TERMINGS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTQ

. 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 un (01) profesional con el perfil requeride para el puesto de ESPECIALISTA EN
PRESUPUESTO para la Unidad Administrativa del IESTP "José Pardo”.

1.4 Areaylu oficina solicitante
IESTP “JOSE PARDO"

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a fravés de fa Unidad de Recursos Humanos

1.6 BASELEGAL

Ley N° 30114, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2014,

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

Decreto Legislativo N® 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por el D. S. N° (65-2011-PCM.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser
el caso.

Y vy

A

Il. PERFIL DEL PUESTO:
. 'REQUISITOS

e  Experiencia laboral minima de 2 afios desarrollando actividades administrativas en
sector pdblico

e  Experiencia laboral minima de 3 afios en sector privado, desarroflando actividades
administrativas

Experiencia

Responsabilidad

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de anélisis y sintesis
Comunicacién a todo nivel
Asertividad

Orientacion a los resuliados

Competencias

Formacién
Académica, grado
académico ylo nivel
de estudios

e  Profesional en Economia, Administracién o carreras afines.

Conocimiento comprohado en el manejo de sistemas.
conocimientos para el gonoc!m!en:o ge i}Qr(?\‘suiouetgtcvndpcc)ir FEesultadost. et
cargo (entrevista onacimiento de la Normatividad Presupuestal Vigente

personal) Conocimientos y manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word,
Excel, Power Point, Internet.

Requisitos yfo

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar:
¢  Participar en fa elaboracion de la informacién para la Cenciliacion Presupuestal Semestral y Anual
¢  Participar en fa elaboracion de la Evaluacion Semestral y Anual de Presupuesto.
e  Coordinar con las unidades ejecutoras en materia de ejecucion presupusstal,



£N SERVICIO AL CIUDADANOD

e  Coordinar con los sistemas administratvos en materia de presupuesio, endeudamiento, tesoreria y
contabilidad.

¢ Sersoporie técnico en las etapas de sustentacion del presupuesto ante la DRELM.

e  Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades. Otras actividades
que le sean asignadas.

e  Participar en ia formulacion del PIA

e Analizar, supervisar y evaluar la ejecucién presupuestal

e  Coordinar con el jefe de la Unidad Administrativa acciones de trabajo relacionada con el ejercicio de sus
funciones

e  Ofras que le sean asignadas por &l jefe inmediato supearior.

IV. REMUNERACION MENSUAL

Lugar de prestacién del servicio IESTP. JOSE PARDO — AY. GRAU - LIMA

A partir de la firma del contrate hasta el 31 de Diciembre
del 2017 {sujeto a renovacidn)
S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos Nuevos Soles con

Duracion del contrato

Remuneracion mensual 00/100) incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral de 40 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Ofici'né' de Administracién -

Aprobacion de la Convacatoria 10 de Octubre del 2017 Unidad de Recursos
Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio 1C dias antes de la publicacidn en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de |la convocatoria en el portal Del 07 de Noviembre al 13 de Unidad de Recursos
institucional de la CRELM. Noviembre del 2017 Humanos
iy . ' - Equipo de trabajo de
Presentacion de Curriculo Vitae (segun Ficha | 45 4o noviembre det 2017 Atencion al Usuario y
de Datos) - ;
Gestion Documentaria
SELECCION
Evaluacion de Curriculo Vitae (segUn ficha de 14 de Noviembre del 2017 Unidad de Recursos
datos) Humanos
Publicacion de resultados de Curriculo Vitae . Equipo de Tecnologias de
{segln ficha de datos) 14 de Noviembre del 2017 la informacién
Evaluacion Técnica — Sede DRELM 15 de Noviembre del 2017 Unidad de Recursos

Humanos

Publicacion de Resultados de la Evaluacicn

Téenica 15 de Noviembre del 2017

Representante del Area
Entrevista Personal — Sede DRELM 16 de Noviembre del 2017 Usuarta - Unidad de

Recursos Humanos
Publicacion de resultado final en ef portal . Equipo de Tecnologias de
:nstitucional de LA DRELWM. 16 de Noviembre del 2017 la Informacion

! SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos
Humanos
Unidad de Recursos
Humanos

Suscripcion del Contrato 17 de Noviembre dei 2017

Registro del Contrato 05 dias utiles.




