DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA

PROCESO CAS N° 202 -2018 — DRELM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PUESTO: ANALISTA PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA

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 Analista para |la unidad de Logistica.

1.4.Base Legal

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Logistica

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

» Ley N°® 30693 - Ley de Presupuesto del sector publico para el Aho 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.
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Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Ley de codigo de ética de la funcion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios

D.S N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S N° 065-2011-PCM.
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conexas, de ser el caso.

PERFIL DEL PUESTO

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

Experiencia

« Experiencia laboral general de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de un (01) afio en areas
de logistica y/o abastecimiento y/o contrataciones en el
sector publico.

Competencias

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presion
e (Capacidad de analisis y sintesis

» Asertividad

e Proactivo

Formacion Académica, Grado
Académico yfo Nivel de
Estudios

= Bachiller y/o técnico en Administracion y/o Contabilidad
y/o Economia y/o Derecho.

Cursos ylo Estudios de
Especializacion

» Certificacion vigente de profesional o técnico certificado
del Organo Encargado de las Contrataciones — OEC,
del OSCE.

Conocimientos para el Puesto
ylo Cargo.

e Conocimiento de la ley de adquisiciones y sus
conocimientos para el reglamento.
e Conocimiento y manejo del SIGA y SIAF.




L CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar:

o Brindar asistencia técnica a las diferentes areas usuarias de la DRELM para la elaboracion y envio
oportuno de los requerimientos de los servicios basicos (luz, agua, telefonia fija y movil, internet)

s Apoyar en tramite de pago para servicios de terceros del personal de la DRELM e Institutos
Publicos.

e Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas para verificar el cumplimiento de las

normas de contrataciones y plazos establecidos.

Efectuar las cotizaciones, indagaciones de mercado de compras menores a 8UIT.

Generar pedidos, drdenes de servicio y compra en el Sistema SIGA y SIAF.

Recopilar, evaluar, gestionar el pago y archivar las drdenes de compra de bienes y servicios.

Otras funciones que asigne la jefatura.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Santa Catalina, La Victoria.

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre
del 2018. Sujeto a renovacion
Remuneracion Mensual S/. 4,000.00 (Cuatro 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

rgano de uireccion y

Aprobacién de la Convocatoria 29.08.2018 Oficina de Administracion

Publicacion en el aplicativo informatico
del Servicio Nacional del Empleo | Del 06.09.2018 al

Unidad de Recursos

Publicacion de la convocatoria y en el 19.09.2018 Humangs
portal institucional

. : ' 20.09.2018 Equipo de Tramite
Presentacion de Curriculo Vitae en el (De 08:30 am a BocimaEntaic

DRELM.

Unidad de Recursos
Humanos

Evaluacion de Curriculo Vitae 21.09.2018

Publicacion de resultados de Curriculo ; ,
Equipo de Tecnologia de la

Vitae en el portal institucional de la 21.09.2018 Informacion
DRELM
2 : Representante del area
Evaluacion Técnica 25.09.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Pub|lCEi(;‘.I'OI"I ’ dfe resultados de la 25.09.2018 Equipo de Tecnqlpg|a dela
evaluacion técnica Informacion
26.09.2018 al Representante del area

Entresists Parstinal —Sede DRELM 27.09.2018 usuaria y Unidad de RRHH
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Publicacion de resultado final en el
portal institucional de LA DRELM

27.09.2018

Equipo de Tecnologia de la

Informacion

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

Aprobacién de la Convocatoria

20.08.2018

rgano de

Oficina de Administracion

Publicacién en el aplicativo informatico

Unidad de Recursos

ELM

G20 pr

. del Servicio Nacional del Empleo | Del 05.09.2018 al HifERSE
blicacién de la convocatoria y en el 18.09.2018
E“@‘{tal institucional
S Eﬁsent3010n de Curriculo Vitae en el (D1e960§ é’zool‘ﬁq . qug%%ng;‘:_?;ne

Evaluacion de Curriculo Vitae

20.09.2018

Unla‘éd‘ de Recursos

portal |nst|tu0|0nal de LA DRELM

Humanos
Publicaciéon de resultades de Curriculo ; ;
Vitae en el portal institucional de la|  21.09.2018 Equipo ‘f;;fncgg';’f'a LL
DRELM
i . Representante del area

Evaluacion Tecnica 24.09.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Pubhcac(:l'on ] dg resultados de la 24.09.2018 Equipo de Tecnqlpg:a dela
evaluacion tecnica Informacion

; Representante del area
Entrevista Personal — Sede DRELM 25.09.2018 usuaria y Unidad de RRHH
Publicacién de resultado final en el 25 09.2018 Equipo de Tecnologia de la

Informacion

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 senalados son referenciales, sujeto a modificaciones segin la cantidad de postulaciones
recepcionadas u otras razones que jusfifiqguen su modificacion.

**Plazo supeditado a la conclusion del proceso.




