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Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007-2016"

PROCESO CAS N° 243- 2015 — DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO-TESORERIA-IESTP “ARGENTINA”

GENERALIDADES

Entldaa.eén\;d.c.énte

Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N" 20330611023

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

Objeto de la Convocatoria

Contratacion administrativa de servicios de un (01) Apoyo Administrativo para La Oficina de
Tesoreria— IESTP ARGENTINA

Area ylu oficina solicitante
Oficina de Tesoreria — IESTP ARGENTINA.

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracién través de la Unidad de Recursos Humanos

BASE LEGAL

Ley N® 30281, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2015.

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

Decreto Legislativo 1057, Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S.
No- 075-2008-PCM, modificado porel D. 5. N 065-2011-PCM.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias vy
conexas, de ser el caso.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico o
privado realizande funciones relacionadas al objeto de id
convocateria

Competencias

+  Capacidad de trabajo en equipo,
»  Organizacién

+  Andlisis y Sintesis

«  Compromiso

+ Integridad
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007-2016"

Cursosy/o
estudios de
especializacion

«  Estudios de Ofimatica

Requisitos para el puesto *  Conoccimientos de Contabilidad

y/o cargo:

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a. Ejecutar el uso del fondo para Pagos en Efectives para atender el pago de gastos
menudos y urgentes.

h. Presentar mensualmente el reporte de la Rendicidn de Fondos para Pagos en
Efectivo.

c. Apoyar en la elaboracion de los Comprobantes de Pago con los documentos

sustentatorios de pago con cheque ¢ transferencia de fondos que se autoricen,
siendo responsable de los actos que se interviene.

d. Elaborar los diferentes reportes que el Jefe de Area y/o Contador estime necesarios
para cruce de informacion.

e. Archivar las habilifaciones

f. Realizar otras funciones gue su jefe superior inmediato le asigne

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del Servicio Av. Alfonso Ugarte cdra. 9 con Jr. llo # 490 -
Cercado de Lima

Duracion del Contrato Del 30 de Noviembre al 31 de Diciembre del 2015

Remuneracién mensual S/, 1,500.00 ( Mil gquinientos y 00/100 nuevos soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




"Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
“Decenioc de las Personas con Discapacidad en e Perd 2007-2018”

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

-1 Aprobacion de. la.convocatoria. .. L

4 de.  setiembre. del.

Oficina de Administracion

2015
Publicacion del proceso en el Servicio; 10 dias antes de la | Unidad de Recursoes
nacional del Empleo publicacién en el portal | Humanos

institucional

CONVOCATORIA

Puhlicacién de la convocatoria en el portal | Del 19 de Noviembre | Unidad de Recursos
institucional al 25 de Noviembre del | Humanos

2015
Presentacion del CV { segtn ficha de| 25 de Noviembre del| Equipc de Trabajo de
datos) 2015 (8:00 a 4:30 pm) | Atencion al Usuarioc vy

Gestion Documentaria

SELLECCION

Evaluacién de CV { segun ficha de datos)

26 de Noviembre del
2015

Unidad
Humanos

de Recursos

Publicacién de resultados de CV({ segin
ficha de datos)

26 de Noviembre del
2015

Equipe de Tecnclogias de
la informacion

Entrevista personal — Sede DRELM

27 de Noviembre del
2015

Area
de

Representante  del
Usuaria Unidad
Recursos Humanes

Publicacion de resultados final en el portal
institucional de la DRELM

27 de Noviembre del
2015

Equipo de Tecnologias de
la informacion

SUSCRIPCION Y

REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del contrato 30 de Noviembre del| Unidad de Recursos
2015 Humanos

Registro del contrato 5 dias habiles después | Unidad de Recursos
- de la firma de! contrato | Humanos
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