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TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESQO DE CONVOCATORIA CAS N° 173 [1-2015-DRELM
PUESTO: PERSONAL DE GUARDIANIA DIURNA

GENERALIDADES

1.1,

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Entidad C_onvocante )
PIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA RUC
N°20330611023

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

Objeto de [a Convocatoria
Contratacién de una persona natural con aptitud y capacidad necesaria que reuna los
requisitos yfo perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria,

Area y/u oficina solicitante
IESTP. “MAGDA PORTAL — CIENEGUILLA”

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracién a traves de la Unidad de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

» Ley N° 30281, Ley de presupuesto para el Afo Fiscal 2015.

» Ley N° 298849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legistativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legisiativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D. 5. N® 065-2011-PCM.

» Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
maodificatorias y conexas, de ser el caso.

{l. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS - - 'DETALLE
Experiencia * No experiencia necesaria
Competencias o Proactivo

Sentido de responsabilidad de trabajo en equipo puntualidad.
= Alerta y/o Vigilanie

Formacidon  Acadérnica,
grado
nivel de estudios

académico y/o | ¢ Secundaria completa
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Cursos y/o estudios de
capacitacion

‘Horario de trabajo o Desde las 07:00 hrs. Hasta las 19:00 hrs.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO




o Realizar custodia permanente del Local Institucional.

» Resguardar los accesos principales del local Institucional.

« Velar por la seguridad del persocnal y bienes patrimoniales, manteniéndose atento en
todo aspecto e informande a la supericridad todo acto sospechoso.

« Asegurar bajo llave todas las puertas y acceso del Local Institucional.

o Cerrar las llaves del agua una vez que el personal y alumnado se retiren de la
institucion, evitando posibles fugas de agua.

¢« En ninglin momento abandonar o dejar sclo el local institucional, en casc de
emergencia comunicar a la superioridad para disponer relevo inmediato.

+ Controlar |a salida de bienes, los cuales solo podran salir con Nota de Salida.

e Llevar un cuaderno de informes, donde debera registrar a las personas que ingresan y
salen del Instituto en el horario fuera de la oficina.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ ‘CONDICIONES

" DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

IESTP. “MADA PORTAL - CIENEGUILLA”

Duracion del confrato

Del 20 de octubre al 31 de diciembre del 2015.
Sujeto a renovacion.

Remuneracion mensuai

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

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Oficina de Administracion —

de Datos)

Aprobacién de la Convocatoria 13 de Qctubre del 2015 Unidad de Recursos
Humanos
Publicacidn def proceso en el Servicio 10 dias antes de |a publicacién en el Unidad de Recursos
Nacional del Empleo portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de fa convocatoria en el portal 30 de Octubre al 5 de Noviembre del Unidad de Recursos
institucional. 2015 Humanos
Presentacion de Curriculo Vitae {segtin Ficha Equipo de trabajo de
g 5 de Noviembre del 2015 Atencion al Usuario y

Gestion Documentaria

SELECCION

Evaluacion de Curriculo Vitae (segun ficha de

6 de Noviembre del 2015 Unidad de Recursos

datos} Humanos
PubI{caC|on de resultados de Cursiculo Vitae 6 de Noviembre del 2015 Equipo de Tecno{t).gxas dela
(segun ficha de datos) Informacion

Entrevista Personal — Sede DRELM

Representante del Area
Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos

9 de Noviembre del 2015

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

Equipo de Tecnologias de la

9 de Noviembre del 2015 ..
Infgrmacian

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Unidad de Recursos

10 de Noviembre del 2015
Humanaos

Registro del Contrato

S dias habiles después de |a firma del Unidad de Recursos
contrato Humanos




