DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

PROCESO CAS N° 164 — 2018 — DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PUESTO: PERSONAL PARA CAJA RECAUDADORA

1.1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural que cumpla con el perfil requerido, para
cubrir el puesto de Personal para Caja Recaudadora en el Instituto de Educacion Superior
Tecnoclogice Publico Argentina.

1.2. Area y/u Oficina Solicitante
Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico Argentina.

1.3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

1.4. Base Legal

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

» Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion 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 eliminacidn progresiva del Régimen Especial del decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Ley de codigo de etica de la Funcion Publica.

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

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de contratacion
Administrativa de Servicios. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
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.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS WG DETALLEL dE e
Experiencia o Experiencia general minima de un (01) afic en el sector
publico y/o privado realizando funciones afines al puesto.

Vocacion de servicio
Empatia

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo.

Competencias

Formacioén Académica,
Grado Academico y/o Nivel | o Titulo técnico de Contabilidad y/o afines.
de Estudios
Cursos ylo Estudios de |+ Diplomado en contabilidad basica y/o intermedia vy/o
Especializacién tesoreria.

» Curso Ofimatica nivel avanzado

» Dominio en excel nivel avanzado.

Conocimientos para el | « Ofimatica

Puesto yl/o Cargo. » Conocimientos afines al cargo.

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar:

e Registrar y ejecutar el uso de los ingresos y egresos de fondos en cuenta corriente o pagos en
efectivo para atender el pago de gastos menudos y urgentes.

o Presentar mensualmente el reporte de la rendicion de fondos para el pago en efectivo.

¢« Apoyar en la elaboracion de los comprobantes de pago con los documentos sustentatorios de



pago con cheque o trasferencia de fondos que se autoricen, siendo respansable de los actos que
ejecute.
Elaborar los diferentes reportes que el Jefe de area estime necesarios para el cruce de la
informacion.

Archivar las habilitaciones.

Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Av. Alfonso Ugarte cdra. 9 s/n - Lima

Duracidon del Contrato

Desde la firma del contrato hasta el 30 de noviembre
del 2018. Sujeto a renovacién

Remuneracion Mensual

S/, 1,200.00 (Mil descientos con 00/100 Soles) afecto a
descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada laboral de 45 horas semanales

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

 ETAPAS DEL PROCESO

' | CRONOGRAMA |

AREA RESPONSABLE o

Aprobacion de la Convocatoria

08.08.2018

Organo de Direccion y Oflcma'
__de Administracion

CONVOCATORIA

Servicio Nacional del Empleo Publicacion

Publicacion en el apllcatwo mformatlco del

Del 27.08.2018

Unidad de Recursos Humanos

institucional de la DRELM.

de la convocatoria y en el portal al 11.09.2018
institucional
Presentacion de Curriculo Vitae en/a la 12.09.2018 Equipo de Tramite
siguiente direccion: Jr. Julian Arce N° (De 08:30 am a Documentario
412, Santa Catalina — La Victoria. 4:30 pm)
SELECCION - -.
Evaluacion de Curriculo Vitae 17.09.2018 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion de resultados de Curriculo E ui- o de Tecnoloaia de la
Vitae en el portal institucional de la 18.09.2018 quip Inf 09
DRELM nformaciéon
Evaluacién Tecnica en/a la siguiente Representante del drea
direccion: Jr. Julian Arce N° 412, Santa 19.09.2018 . :
o gl ol e usuaria y Unidad de RRHH
Publicacion de resultados de la evaluacion Equinede Taenslafadsls
técnica en el portal institucional de la | 20.09.2018 She e g
DRELM nformacion
Entrevista Perscnal en/a la siguiente Bopresartante dal des
direccion: Jr. Julian Arce N° 412, Santa 21.09.2018 P ;

; s usuaria y Unidad de RRHH
Catalina — La Victeria
Publicacion de resultado final en el portal 24092018 Equipo de Tecnologia de la

Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato (™)

5 dias habiles
después del
resultado 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 segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u olras razones que justifiquen su madificacion.

“*Plazo supeditado a la conclusion del proceso.




