PROCESO CAS N® 529-2012/0RP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE CONTABLE

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
conlralar los servicios de un: Asistente Contable
2, Dependencia, unidad erganica yfo drea solicitante
Gficina de Remuneraciones y Pensiongs de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Bependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Becreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Cantratacian Administraliva de Servicios,
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece |z Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Lagisiativo N° 1057 que regula ef Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N° 065-2011-PCM,

d. Las demas disposicignes gue requlen el Conlrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL FUESTOQ

REQUISITOS - % i DETALLE

Expertiencia Expariancia laboral no menor de cinco {(05) afios en el seclor pablico.

Trabaja en equipo, proactividad, orienlacién por resultados, relaciones

Competencias . o - . o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacion Académica, grado académice yle Contader Publico Colegiada.

nlvel de estadlos Capacitacién relacionada con las funciones de su cargo.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables Conacimien{os de informatica a nivel de usuaric (entemo Windows e Internet).

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

a. Elaboracion de la Planilla de contraprestaciones del personai contratado bajo la modalidad de Conlratos Administrativos de Servicios CAS.

b. Regisiro de ingresos y egrasos.

c. Verificacion de documentacién presentada.

d. Elaboracion del archivo en la extension TXT para ef aboro bancarig.

e. Eiaboracion de reportes de descuentos judicialas y de terceros,

[. Elaboracion de reparte de cuntas patronales.

9. Elaboracién del AFP NET.

t. Elaboracion de la Planilla Elecirénica PDT 601, ingresando la carga de datos de la Planilla de Remuneraciones Lima, Exterior, Beneficio Especizl
Consular, Aslgnacién Consular Especial, Fondo de Bieneslar Social, Academia Diplomatica y CAFAE

i. Ingreso de dalos en ol T-Registro y Fiame (Planila SUNAT).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘CONDICIONES = : - ERAE RN S N : BTV DETALLE

L.ugar de prestacién del servicio Ministerio de Relacicnes Exterioras

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del contrate - i
Térming: 31 de diciembre de 2012

1. 3,125.0C (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de lzy, asi come toda deduccion aplicabie at
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL. PROCESOQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocaloria

Viemes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacton del proceso en el Serviclo Nacional del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Dilcina General de Recursos
Humanos

fconvocaToriA

Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rres.qgob.pe, Link

Det lunes 29 da octubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos

Humanos y Portal Institucional ge
Transparencia

Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Presentaclan del curriculum vitae documeniado en la siguienta direccion: Pasaje

Migrcoles 07 y jueves DB de
naviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION -

hasia las 16:30 horas

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficing General de Recursos
Humangs

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en fa
Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 16, lunes 19 y mares 20
de noviembre de 2012

(ficina General de Recursos
Hurnanos

Publicacidn de resulladas de la evaluacién psiceldgica, en la Pagina Insiitucional
wntres,gob,pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entravisla:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores

Jirdn Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércefes 26 de
noviembre ce 2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Hurnanos

Transparencia, Resullados de Convocaltorias TAS

Publicacidn de resullado final en la Pagina Institucional www.rree.qoh.pe, Link

Juaves 20 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO. |

Suscripeion del Contrato

de tima

9 flLugar; Sede del Minislerio de Relzciones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 - Gercado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

10 |Registro del Contrata

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpelon del
contrato CAS

Oficina Ganeral de Recursos
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro del procese de seleccion tendran un maximo y un minime de punlos, distribuyéndose de esla manera:

EVALUACIONES PESC PUNTAJE MAXING
EVALUA_CIC)N PEL QURR ULumM v 40% T
DOCUMENTARO - 0y RS
a.|Experiancia 10% 10 puntos
p.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienips para el puesio y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ja Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas
ENT&EWSTA ST T A% = -

a. Puntaje de la Entrevista Personat 40% 40 puntos

' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntes

puntaje minime aprobatorio serd de 80 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vil 1.

De fa presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracidn Jurada, per lo que el postulanie sera responsable de 2
informacion consignada en dicho documenio y se somete al proceso de fiscalizacion posteriar que lleve a cabo fa enlidad.

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Extariores
Direccion: Pasaje Acuda N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitag documentade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion gue resulte conveniente:

La Qficina Gengral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar slgdn otre documente en cualguler etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil

Declaratoria det proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierdo en alguno de los siguientas supuestos:

a. Cuando no se presenian postulanies al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los pastulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido ios requisiles minimos, ninguno de los postuiantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de sefeccion
El procesc puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Por restriccleones presupuesiales,

[=3 Otras debidemenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en |z evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentade
b. Evaluacitn Psicolbgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleceion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional
del Minislerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatonias CAS. Ef Cronograma del Proceso se encuentra publicado deniro de lz2
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documeniado, el diz especificade en el cronegrama. Lz documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Térmings de Referencta. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laborzl se lomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o
serviclos.

+ Curriculum vitas simple

« Copia de DNI

-+ La documentacion que suslente el cumpiimisnto de les requisites minimes establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

= Encasn de ser persona con Discapacidad, se adjuntar el certificado de discapacidad emitido CONADIS

= La Oficina General ¢e Recursos podra solicilar documenlos originales para realizar la verificacion posterior.



El sabre gue contiene los dacumentos solicitados debers llevar el siguiente rétulo.

Sedores:
Minislerio de Relaciones Exleriores

Procesn CAS MO e

La lista de ks resufiades de esta elapa sera publicada en la pagina inslitucionat y tendra la calficacion de Apto o No Apla.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resuliados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apta o No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

l.a entrevista persanal permitira canocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conocirmientos, actilud, entre clras competencias; y estard a cargo ge fa Oficina General de Recursos Humanos y del drea soficiiante de personal.

l.a lista de los resullados de esta elaps serd pubiicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

Be las Bonificacienes

Se otorgara una boniflicacian del diez por ciento (10%) scbre el puntaje cbleride en la Elapa de Enirevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenlo,

Asimismo, las personas gon discapacidad que cumplan con ios requisitos para el cargo y hayan oblenida un puniaje aprobatorio eblendrén una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N* 28164, ley que modifica diversos articuios de Iz Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulanie (s) deberan obtener el puntaje minimo de neventa (80) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2} o mas postulante(s) superen el puniaje minima
aprobatorio, s& adjudicara como ganador o ganadores at (a2 los} postutante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultada final del Procese de Seleccion se publicard en la pagina instituciona! def Mintsterio de Refaciones Exterioras, segan cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presente convocatonia tendsa un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2042, pudiendo prorrogarse o renovarse.

COficina General de Recursos Humanos



