PROCESO CAS N°92-2012/CON

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ANALISTA CONTABLE

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un : Analista Contable
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Direceidn de Politica Consular de la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

a. Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especiai de Contratacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley gue establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Dacreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-
c 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Adminisirative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia no menor de 3 afios en la adminisiracion pdblica en aspectos
vinculados al objeto del servicio.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad discrecion, orientacien por resultados, relaciones]
interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Formacion universitaria en contabilidad

Canocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Canocimiento de progremas informaticos relacionados con [a actividad centable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcianes a desarrollar:

a.

c.
d.

Revisién, verificacién, analisis v evaluacién de las rendiciones de cuenias consulares, provenientes de los diferentes Consulados del Peni en el exterior,
de acuerda con lo establecido en el Reglamento y Tarifa Consular.

‘Verificar @l cumplimiento del Reglamento Consular en cuanto a la periodicidad de fos depositos gue debe realizar el Consulado de 1a recaudacion

consular.
Absolucién del [as interrogantes que se generen durante la revisién y analisis de las rendiciones de cuentas asignadas a su cargo.

'Elaberacién de Liquidaciones de rendiciones de cuentas de cada uno ge los Consulados
" Elaboracién de! Informe de aprobacion de |a rendicion de la Cuenta Consular,

‘Alimentacion del reporte mensuai compartido sobre la captacion de las Ingreso

"Explicacian y respuesia a ohservaciones formuladas par el Organo de Control Interno u otra Instancia superior

Tramite y redaccion de los doecumentos inherentes a su funcion
Elaboracion del reporie mensual de ajustes del Fondo Electoral de las cuentas & su cargo;

Participacion en el estudio y elaboracion de propuestas para la modificacion del Reglamento Consular.

" Parlicipacion en el arquen de Timbres Cansutares en forma eventual y sorpresiva
‘Apayo en el conleo y traslado de los Timbres Consulares entregados por el Ministerio de Economia y Finanzas, segin ef ral preastablecido por el

Departamento.

" Otras actividades inherentes al servitio que presta, asignadas per el responsable del Area;



ILugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relaciones Exterioras

|Duracldn del contrato

Inicio: 1ro de agosto de 2012
Términa; 31 de ociubre de 2012

Remuneracion mensual

S/, 3,125,00 (Tres mil ciento veinticines y 00/100 Nuevos Solas),
Incluyen las montos y afiliaciones de ley, asi somo toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocataria

Lunes 4 de junio de 20%2

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicia Nacional del Emplea

Del lunes 4 al viernes 15 de junio

de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatosia en la Pagina Institucional www. rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

D&l lunes 18 al viernes 22 de junio|

de 2012

Oficina General de Recursos

Humanes y Portal Institucional def
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae documentade en Ja siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

3 |Evaiuacion de la hoja de vida

junic de 2012

Del lunes 25 al mierccies 27 do

Oficina Genearal de Recursos
Humanos

Publicacian de resuliados de la evaluacion del curriculum viltae documentado en la

Oficina General de Recursas

4 Pagina Institucionas mee.qob.pe, Link Transparencia, Convacatarias CAS Jueves 28 de junio de 2012 |Humanos y Portal Institucional de|
WY ITEB.000.BS Transparancia
i el Del junes 2 &l miercoles 4 de julio | Oficina General de Recursos
5§ |Evaluacian de prueba psicologica de 3012 Humanos
N . o & T Oficina General de Recursos
5 Publicacian de resuliades de la evaluacién psicologica, en la Pagina Institucional Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional de

www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar; Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, iunes 9, martes 10 de

Julio de 2012 Hora: De 08:00
haras a tas 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultado final en 1a Pagina Institucional www.rrea.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

SUSCRIPCION'Y. REGISTRO DEL

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrale
9 ]Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Del lunas 16 at miercoles 18 de

julio de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

Registro del Gontrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de [a suscrpcion ded
cantrato CAS

Dficina General de Recursns
Hurmanos

Experiencia 10% 170 punies
b, [Formacidn académica 15% 15 punies
c.|Conocitmientas para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de |la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos




a. Evaluacion Psicolagica 20% . 20 purtos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puniaje de |a Entrevista Personat A0% 40 puntos

100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio serd de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De lapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por o que el posiulante sera responsabie de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sade Institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Direceidn: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. BPocumentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carta de presentacién dirigida a 1a Oficina Genaral de Recursos Humanos

3,  Otrainformacion que resulte conveniente:
L.a Oficina General de Recurscs Humanos del MRE podra salicitar algiin otre documento en cuzalquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATOR!A DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

vill.

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulantes al proceso da seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelaclon del proceso de seleccign
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de sefeccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién

La conduccian del proceso de seteccién en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina Generat de los Recursos Humanos. El rea usuaria estara
prasente en la evaluacién curricular y en fa entrevista personal.

El proceso de seleccicn de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Bocumeniado

b. Evaltzacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabifidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal Institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de fa
convocaioria.



a) Primera Efapa: Evaluacion del Currfculum Vitae Documentado

Et Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documenitado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en ef Curiculum Vitae
debera de satisfacer 1os requisitos minimos espacificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae y Ja documentacién que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacian de la experiencia laboral se {omard en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple
- Copia de DNI

Lz documentacion que sustente et cumplimiento de los raquisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« Encaso da ser de las fuerzas armadas licenciado de Ias FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior,

El sabre que contiene los documentos solicitades debera llevar &l siguiente rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Procesd CAS N .. et eee e

Nombres y Apellidos:......ceoovee

La lista de los resultadas de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra 1a calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacién de Apio o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si €l pastulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canocimientos, aclifud, entre otras competencias; v estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y dal area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgaréd una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en |a Efapa de Enirevista, a los postulantes que hayzn acreditado ser
Licenclado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimisma, |as personas con discepacidad que cumplan con los reguisitos para el cargo y hayan ebienide un puntaje aprobaterio obtendrén una
bonificacion del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, segin Ley N* 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N° 27020, Ley de
Persaonas con Discapacidad.

Resultado Final det Proceso de Seleccién.

Para ser declarade ganador o ganadores, el (10s) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de fa suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprabatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obienga el mayer puntaje.

Ei Resultado final del Praceso de Seleccion se publicara en la pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrata CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocaloria tendrd un plazo de tres meses confados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



