it 1 RESHTROR T

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION D E LIMA METROPOLITANA
PROCESO CAS N° 152 — 2018 — DRELM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PUESTO: ANALISTA EN LOGISTICA
GENERALIDADES

1.1.Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA.
Ruc: 20330611023.

1.2.Domicilio Legal
Jr. Julidn Arce N° 412-Santa Catalina —La Victoria.

1.3.0bjeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural que cumpla con el perfil requerido, para cubrir
el puesto de Analista en Logistica para la Unidad de Logistica de la Direccion Regional de
Educacion de Lima Metropolitana.

1.4.Area ylu Oficina Solicitante
Unidad de Logistica

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° 30693 - Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2018.

> Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.

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

> Ley N° 27815, Ley de cédigo de ética de la Funcién Publica.

> Ley N° 28175, Ley de Marco de Empleo Publico.

» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de contratacion 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.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

e Experiencia laboral general en el sector publico y/o
privado minimo de seis (06) anos.

» Experiencia laboral especifica minima de tres (03) arios
en el sector publico, en areas de logistica o
abastecimiento o contrataciones.

Competencias e Qrientacion al ciudadano, Comunicacion Asertiva,

Vocacion de servicio, comunicacion oral, trabajo en

equipo, organizacion de la informacion, capacidad de

andlisis; planificacion, proactividad, sentido de
responsabilidad.

Formacion Académica, Grado
Académico ylo Nivel de
Estudios

e Bachiller en administracion y/o contabilidad y/o
ingenieria industrial.




i Unidad de
L Recursos Humanos

Cursos vylo Estudios de | Certificacion vigente de profesional o técnico
Especializacion certificado del Organo Encargado de las
Contrataciones - OEC, del OSCE.

Requisitos para el Puesto ylo | e Conocimiento  de, la Ley de Contrataciones  del

Cargo. (Entrevista Personal) Estado y su Reglamento.

e Conocimiento sobre el sistema integrado de gestion
administrativa - SIGA.

e Conocimiento  sobre el sistema integrado de
administracion financiera - SIAF.

o Manejo en Microsoft Office: Excel, Word y Power
Point.

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios que requiera la Unidad de Logistica u otras areas
usuarias de la DRELM o institutos bajo su jurisdiccion.

Realizar los estudios de mercado de los pedidos para las contrataciones de bienes y servicios.
Realizar las gestiones de caracter presupuestal para la aprobacién de presupuesto necesario de
las contrataciones gue requiere la entidad.

Elaborar 6rdenes de compra y de servicio, adjuntando la documentacién sustentatorios (pedidos,
cotizaciones, cuadros de evaluacion y calificacién, acta de otorgamiento de la buena pro y
contratos) y elevar los documentos para la firma del responsable de area.

Organizar y controlar todas las actividades concernientes a los pedidos en tramite, registrando,
archivando la documentacién sustentatorios y estableciendo estadisticas de requerimientos vy
atenciones efectuadas por oficinas y unidades operativas de la DRELM.

Organizar y controlar los procesos efectuados, contratos establecidos y expedientes originales de
los procedimientos de seleccién efectuados, entregados y realizados por los comités de seleccion.
Participar y conformar comités de seleccidn, a fin de elaborar proyectos de bases administrativas,
actas y cualquier otra documentacién necesaria para conducir los procedimientos de seleccion de
las contrataciones efectuadas por la DRELM, bajo el ambito de la normatividad vigente de
contrataciones del estado.

I[dentificar los  incumplimientos en que incurran los proveedores, aplicado las
penalidades a que hubiere lugar, asi como la evaluacion de las solicitudes de ampliacion de
plazos.

Realizar las demas funciones y encargos para el cumplimiento de los objetivos de la entidad que le
asigne el jefe de la unidad de logistica en el &ambito de su competencia.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE W

Lugar de Prestacion del Servicio | Jr. Julian Arce N° 412 (Ref. cdra. 4 de Av. Canada) - Santa

Catalina, La Victoria.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato hasta el 30 de noviembre del

2018. Sujeto a renovacion

Remuneracion Mensual S/. 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles) afecto a

descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales | Jornada laboral de 45 horas semanales
del contrato




V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

:
G

' Unigad de

||| Recuros Humanos

_ETAPAS DEL PROCESO

_ CRONOGRAWA

_ AREA]

ESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Organo de Direccion y

CONVOCATORIA |

12.08.2017

Oficin‘a de Adm_i'nisttracic’)n

Publicacion en el Aplicati{lo
Informatico del Empleo en el portal
institucional.

Del 24.07.2018 al
08.08.2018

Unidad de Recursos
Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae

09.08.2018
(De 08:30 am a
__4:30 pm)

Equipo de Tramite
Documentario

SELECCION

e PEh
e

Evaluacion de Curriculo Vitae 10.08.2018 Wiigsd de Reclisas
Humanos
Publicacion de resultados de Equipo de Tecnologia de la
Curriculo Vitae 10.08.2018 Informacién
5 5, Representante del area

Evaluacion Técnica 13.08.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultados de la 13.08.2018 Equipo de Tecnologia de la
evaluacion tecnica T Informacion

: _ Representante del area
Entrevista Personal — Sede DRELM 14.08.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultado final en el 14.08 2018 Equipo de Tecnologia de la
portal institucional de LA DRELM. R Informacién

' SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato (**)

5 dias habiles
después de la
publicacién final.

Unidad de RRHH

Registro del Contrato

5 dias habiles
después de la firma
del contrato.

Unidad de RRHH

*Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segln

recepcionadas u ofras razones que justifiquen su modificacion.

**Plazo supeditado a la conclusion del proceso.

la cantidad de postulaciones



