DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
PROCESO CAS N° 187 — 2018 — DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PERSONAL

| GENERALIDADES

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 Asistente Administrativo Personal en el IESTP Carlos Cueto Fernandini

1.2.Area y/u Oficina Solicitante
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico IESTP Carlos Cueto Fernandini

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
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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 eliminacién progresiva del Reglmen Especial del decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Ley de cddigo de ética de la Funcidn 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.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS HH DETALLE -

Experiencia « Experiencia minima de un (01) afio en funciones S|m|lares

al puesto en el sector publico o privado.

Competencias

« Pro actividad

« Compromiso

» Responsabilidad

« Vocacion de Servicio
s Sencillez

{ Formacion Académica, Grado
Académico ylo Nivel de
Estudios

o Profesional Técnico de la carrera de Contabilidad,
Administracion y/o Computacion e Informatica

Cursos - o .
Especializacién » Dominio de ofimatica (Microsoft Word y Excel)

ylo  Estudios de

Conocimientos para el Puesto | « Elaboracion de documentos administrativos, como informes,
ylo Cargo. reportes de asistencia

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

Principales funciones a realizar:

« Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones, trabajos y actividades del departamento
a su cargo.

¢ Realizar informes de personal, solicitados por los representantes de la institucion.

o Planificar, coordinar y supervisar el disefio e implantacion de planes y programas de los
subsistemas de recursos humanos que son competencia de la unidad.

« Decidir conjuntamente con el supervisor inmediato, los lineamientos técnicos y los criterios a
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« Controlar las entradas y salidas de materiales de almacén.

« Solicitar la reposicion de materiales

« Planificar y programar las actividades de compra en coordinacién con logistica.

« Formular pedidos de materiales necesarios que debe mantenerse en el almacén para atender
los requerimientos de ofras areas, oportunamente.

« Atender los requerimientos autorizados, mediante memorandum.

« Registra en el KARDEX los ingresos y salidas de los materiales, segun requerimientos atendidos.

« Ingresa y registra los materiales de almacén en la computadora manteniendo actualizado los
datos.

« Asignar los activos a cada trabajador, llevando u registro actualizado de tenencia y por areas.

« Ofras actividades que su jefe inmediato designe.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de Prestacion del Servicio
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DETALLE |
AV Tupac Amaru Km 8.5 - Comas

Desde la firma del contrato hasta el 30 de diciembre
del 2018. (Sujeto a renovacion).

S/. 1,000.00 (Mil con 00/100 Nuevos Soles) afecto a
descuentos de Ley.

Jornada laboral de 45 horas semanales

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Otras condiciones esenciales del

[Vcontrato

V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | | CRONOGRAMA |  AREARESPONSABLE
s 5 Organo de Direccion y Oficina de
“ Aprobacién de la Convocateria 3 o 08.08.2018 Administracion
CONVOCATORIA L L ' i
Publicacion en el aplicativo |nformanco del .
Servicio Nacional del Empleo Publicacion de la Del 27.08,2012 8l Wnidad de:Recurscs Humais
. e 11.09.2018
convocatoria y en el portal institucional
Presentacion de Curriculo Vitae enfa la 12.09.2018 . . .
siguiente direccion: Jr. Julian Arce N° 412, Da0sa0 ama | I pods Tramie Documentario
Santa Catalina — La Victoria. 4:30 pm)
SELECCION i e s
Evaluacion de Curriculo Vitae 17.09.2018 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion de resultades de Curriculo Vitae en : ;
el portal institucional de Ia 18.09.2018 SIS TEIRINE a5
DRELM ormacion
Evaluacion Técnica en/a la siguiente direccion: - ; :
Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina — La 19.09.2018 Represcnnntsue amausuaragy
Victori Unidad de RRHH
ictoria
Publicacién de resultados de la evaluacion 20.09.2018 Equipo de Tecnologia de la
técnica en el portal institucicnal de la DRELM T Informacion
Entrevista Personal en/a la siguiente direccién: PiaE s Ha S ras TS
Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina — La 21.09.2018 P ; ! y
- Unidad de RRHH
Victoria
Publicacion de resultado final en el portal 24.09.2018 Equipo de Tecnologla de la
institucional de la DRELM. o Informacian
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .
5 dias habiles
Suscripcion del Contrato (**) despues del Unidad de RRHH
resultado final.
5 dias habiles ,
Registro del Contrato después de la Unidad deRRHIH
firma del contrato.

*Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segln la cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones que
justifiqguen su modificacion.
*Plazo supeditado a la conclusion del proceso.



