‘Afio de la diversificacion productiva y del fortalecimiento de la educacion”

PROCESO CAS N° 064-2015-DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO

GENERALIDADES

1.1.

1.2,

1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana RUC N°20330611023

Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) persona natural que cumpla con el perfil indicado para la
Unidad de Contabilidad de la Direccion Regional de Lima Metropolitana.

Area yl/u oficina solicitante
Unidad de Contabilidad.

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

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

Decreto Legislativo N° 1057, Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30114, Ley de presupuesto para el Afo Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N° 1057.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado e la Ley
N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, e Presentar copia simple del Titulo Profesional Universitario de
grado académico y/o nivel Contador.
de estudios
Cursos y/o estudios de e Acreditar cursos de actualizacion en Contabilidad, de Control
especializacion Interno, Presupuesto, SIAF y PDT PLAME.
Experiencia e Acreditar cinco (05) afios de experiencia profesional en el

sector publico o privado.

Competencias ¢ Habilidad analitica, dominio interpersonal, pro actividad,

trabajo en equipo, integridad y compromiso.

Requisitos para el puesto e Afines al cargo.
y/o cargo.
(Entrevista Personal)
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO

. Revision y Control Previo de Planillas de pago del personal activo, cesantes y CAS.

. Revision y Control Previo de las Planillas de Presupuesto de vitalicios y encargados
internos.

. Revision y Control Previo de Comprobantes de Pago emitidos por la Unidad de
Tesoreria para el pago correspondiente por todo concepto.

o Visacion de todos y cada uno de los documentos que sustenten egresos por parte de
la entidad, dando conformidad de Control Previo.

. Emision de Informe Técnico de expedientes referidos a reconocimiento de adeudos de
ejercicios anteriores.

. Proponer medidas internas complementarias para mejorar la eficiencia y eficacia del
Control Interno en la institucion.

e Otras funciones que le encargue el Jefe de Area de Contabilidad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana

Duracién del contrato

Del 27 de julio al 30 de septiembre del 2015. Sujeto a
renovacion.

Remuneracion mensual

S/.4000.00 (cuatro mil 00/100 Nuevos Soles) afecto a
descuentos de Ley.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada Laboral de 45 horas semanales.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

VI. ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE |
Oficina de Administracion
Aprobacién de la Convocatoria 05 de mayo del 2015 — Unidad de Recursos
Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio 10 dias antes de la publicacion en Unidad de Recursos
Nacional del Empleo el portal institucional Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional.

Unidad de Recursos

Del 13 al 17 de julio del 2015 Humanos

Presentacion de Curriculo Vitae (segun

Equipo de trabajo de

20 de julio del 2015 (08:00 am a Atencion al Usuario y

FiEE 9 BAs] 4280 b} Gestion Documentaria
SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segun ficha - Unidad de Recursos
de datos) 21 de julio del 2015 HiifrarEs

Publicacion de resultados de Curriculo
Vitae (segun ficha de datos)

Equipo de Tecnologias

22 de julio del 2015 55
de la Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

Representante del Area
23 de julio del 2015 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

Publicacién de resultado final en el portal
institucional de LA DRELM.

Equipo de Tecnologias

23 de julio del 2015 -
de la Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

24 de julio del 2015 U”'d"ﬁ de Recursos
umanos

Registro del Contrato

5 dias habiles después de la firma Unidad de Recursos
del contrato. Humanos




