PROCESO CAS N°93-2012/CON

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ANALISTA CONTABLE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convecateria
Contratar los servicios de un : Analista Contable
2. Dependencia, unidad orgénica yfo drea solicitante
Direccién de Politica Consular de 1a Direccion General de Comunidades Peruanas en ef Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreio Legislativo N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos |aborales

Reglamenta del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo NC75-
C. 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen €l Contrato Administrativa de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia no menor de 3 afies en la administracion piblica en aspecios

Experie . h L
periencla vinculados al objeta del servicic.

Trabajo en equipo, proactividad,discrecion, orientacién por resultados, refaciones

ampetencias interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Titule Profesional en contabilidad

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables Conocimiento de programas informaticos relacionados con la actividad contabie

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrallar:

Revision, verificacian, andlisis y evaluacién de las rendiciones de cuentas consufares, provenientes de los diferentes Consulados del Perlt en el exterior,
de acuerdo con jo establecido en el Regtamento y Tarifa Consular.

Verificar el cumplimienic del Reglamento Consular en cuanto & [a periodicidad de los depésitos que debe realizar el Consulado de la recacdacién
consular,

a.

c.  Absolucion del las interrogantes que se genaren durante la revision y analisis de [as rendiciones de cuentas asignadas a su cargo,
d. Elaboracien de Liquidaciones de rendiclones de cuentas de cada uno de los Consuiados

o. Elaboracién del Informe de aprobacion de la rendicidn de la Cuenta Consular,

f. Alimentacion del reporte mensual compartido sobre la captacion de los Ingreso

g. Explicacion y respuesta a observaciones formuladas por el Organo de Control Interno u otra instancia superior

h.  Trémite y redaccidn de los documentos inherentes a su funcion

i,  Elaboracion del reporte mensual de ajustes del Fondo Electoral de las cuentas a su cargo;

j.  Participacion en el estudio y elaboracion de propuestas para Ja modificacion del Reglamento Gansular.

k.  Participacion en el arques de Timbres Consulares en forma eventual y sorpresiva

"Apoyo 2n el conten v traslado de los Timbres Consulares entregades por el Ministerio de Economia y Finanzas, segin el rof preestablecido por el
Departamento.

m. Otras actividades inherenies al servicio que presta, asignadas per el respensable del Area;




Lugar de prestacian del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012
Término: 31 de octubre de 2012
S/, 3,125.00 (Tres mil cienta veinticinco y 00/100 Nuevos Soles).

Duracion del contrata

Remuneracion mensual incluyen Ins montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
{rabajador.
Oftras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

- ] . i | de Rec
Aprobacién de la Canvocaloria Lunes 4 de junio de 2012 Ofcina Gilqjen:aanos ureos

R - ’ Del lunes 4 al viernas 15 de junio { Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo de 2012 HuManos

N . PN T : " . Oficina General de Recursos
www.ree.gab.pa, o
Pubticacion de la convocatoria &n la Pagina Institucional rree.gab.pa, Link Del lunes 18 al viernes 22 de junio Humanos y Partal nstitucional de]

Transparencia, Canvocatcrias CAS de 2012 Transparancia

Sapado 23 de junio de 2012
Hora; Desde las 0B8:00 horas
hasta fas 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Presentacion dei curriculum vilae decumentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

. . . Del lunes 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recursas
3 |Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 HUMANos

Oficina General de Recursos

Publicacién de resultades de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la Jueves 28 de Junio de 2012 Humanes y Poriat Institucional del

WL ITEE. 00D, DE, ' .
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS Transparencia
" - Del lunes 2 al migrcoles 4 de julin|  Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica de 9012 Humanos
. i L e . T Dficina General de Recursos
Pubiicacion de resultados de la evaluacian psicoldgica, en la Pagina Enstitucional o .
g www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 5§ de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional dej
Transparencia
Entrevista: Viernes 6, lunes 9, martes 10 de "
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exteriores Jiron Lampa N°® 535 - Cercado julio de 2012 Hora: e 08:00 Oficina GZ“:E&ESRECU‘SDE
de Lima. De acuerdo a arden establecido horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recurses

I iC Aqi i ji - . . 2 i . . . oy .
Publicacién de resuliado final en la Pagina Institucional www.ee.qob.pe, Link Miercoles 11 de julio de 2012 |Humanos y Portal Institucianat de]

Trangparencia, Resultados de Convocatorias CAS N
Transparencia

Suseripcion del Contrato Del funes 16 al miercoles 18 de Oficina General de Recursos

9 |Lugar. Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado i
de Lima julio de 2012 Humanos
Los 5 primeros dias habiles Oficina G
: eneral de Recursos
10 |Registro del Contrala despues de la suscrpeion del Humanos
contrato CAS

Experiancia 10% 10 puntos

a.
b.}Formacién académica 16% 15 puntos
c.jConocimientos para el puesto y/a cargo 18% 15 puntos

Puntaje Total de ta Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos




a, Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punies

a. Puntzje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

100% 100 puntos

El puntaje minima aprobatorio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vit. 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y s2 somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Retaciones Exlerioms
Direccian; Pasaje Acufia N® 155 - Cercade de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacidn que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun ofro documenie en cuatquier elapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESGC

VI
1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a, Cuando no se presantan postulantes al praceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido os requisitos minimas, ninguno de ios postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsatilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

L& conduccion del proceso de seleccidn en lodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevisia personai.

El proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacian del Gurriculum Vitae Documentado
Evaluacion Psicologica

Entrevista Personal

é‘-r 25 efapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento dsf procese en el porial institucional del
NN Ralﬂﬂ“’“ Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocaterias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de [a
convocatoria.



a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postutante presentara el Curriculum Vitae Documentado, ef dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificadas en Ios Términes de Referencia. EI Curriculum Vitae y 1a documentacién que Io sustente fendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia,
- En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

- En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntard el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

« La Oficina Generat de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar [a verificacidn posterior.

£l sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Extericres

Procesd CAS N e
Nombres y Apellidos:.......ccoec oo
MNamerodel DNE......... e

1a fista de los resuftsdos de esia etapa serd publicada en la pagina Institucional y tendra la calificacidn de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esia etapa sera publicada en |a pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitizé conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenveivimiento,
canacimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea sclicitante de personal,

La iista de Ios resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito oblenido por cada
postulanta.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion det diez por ciento (10%) sabre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, |as personas con discapacidad que cumplan con 193 requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprabatorio obtendran una
bonificacion del diez por clento (10%) del puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postulanie (s) deberan ablener el puntaje minime de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de Ios puntajes ohtenidos en las elapas que confarman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al {a los) postulante{s) que obtenga el mayar puntaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccidn se publicara en la pagina institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores, segtn cronograma,

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultada de la presente convocatoria tendré un plaza de tres meses contadas del 1ro. de agosio de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos



