PROCESO CAS N°027-2014/FIN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA EN FINANZAS

GENERALIDADES

1. Objelo de la convocatoria
contratar los servicios de un: Especialisia en Finanzas
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracian
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanags
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especia! de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 29849 |.ay que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Espectal del BL 1057 ¥ olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativa N® 1057 que regula e? Régimen Especial de Contratacian Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Cantrato Administrativo de Servicics.

PERFIL DEL PUESTO

© REQUISITOS DETALLE -

» Experiancia minima de cinco (8) afios en Oficinas de Conptabilidad, Control

Experiencia . . s A
B Previe, Tesoreria en la administracién publica

Trabajo en equipo, preactividad, erientacion par resultados, relaciones

Competencias : . - \ . i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

fivel de estudios » Contador Piblico Golegiado

« Conocimiente de la normativa de Contrataciones del Estado

+ Donocimiento de las Normas de Control Interno, nermativa de Contabilidad y
Tesereria

» Manejo del Sistema Integradc de Administracidn Financiera SIAF-SP.

Caonccimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarrollar:

* Responsable de organizar, programar, controlar v fiscalizar las actividades administrativas del Area de Conirel Previe de Ja Oficina de Finanzas.

» Efectuar e! control previo y concurrente de {as operaciones adminisirativas-financieras del Ministerio de Relaciones Exteriores, y propaner los ajustes y
madificaciones necesarias.

» El control previo a las operaciones administrativas y financieras se reatizara previo a la aprobacion de la FASE de DEVENGADO en ef Sistema SIAF-SP, el
cual se debera verificar la documentacion que lo sustente de acuerdo al arl® 29 de Ia Ley General da Tesoreria, el Regiamentc de Comprobantas de Pago de
la SUNAT, lo dispuesto en la Ley de Contrataciones, la Directiva de Ejecucién Presupuestal, entre otros. Las documentos fuentes son: (érdenes de campra,
ordenes de servich, planias de viaticos, gasios de trasiado, planilla de pensiones, remuneraciones Lima y Extarior, bensaficios consulares, legalizaciones,
reemboiscs de caja chice, entre otros), para su respectiva afectacion presupuestal por toda fuente de financiamiento.

* Hacer el control interno de las Rendiciones de Cuentas por Comisiones de Servicios y Encargos entregadoes a funcionarios y servidares del Ministerio,

» Constatar y verificar f grado de cumplimiento de los datos censignados en iz documentacian para efeclos coniables que estén enmarcados dentro de la
normatividad de los sistemas de abasfecimientos, presupuesio, contabilidad, personal y tesoreria.

« Revisar, verificar, evaluar y firmar come control interno, los comprobantes de page, los mismos que deben conterer fa documentacion sustentatoria
carrespondiente y estén sujetos a la normas de los procedimientos de pagos.

= Verificar el cumplimiento de jas direetivas sobre gjecucion y coniral del proceso presupuestario.

* Elaborar y proponer normas internas y procedimientos relacionados con los Sisterna Adminisirativos de Contabilidad y Tesoreria.

« Establecer mecanismos que promuevan Iz fransparencia, honestidad, newtralidad y probidad en la Gestién Administrativa,

+ Parlicipar en la realizacion de arqueos sorpresives de fondos para caja chica.

* Emitir informes sobre temas especizles y especificos asignados af area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio; 1ero de mayo de 2014

Duracion del contrate A -
Término; 30 de junio de 2014

5/, 5,000.00 (Cineo mil y £0/400 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen ies montes y afifaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

|ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

| " AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocalcria

Maries 18 de marzo de 2014

Dficina General de Recursos
Humanes

Publicacian del proceso en el Servicio Macional del Empleo

Martes 25 de marzo de 2044 al
lunes 7 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en I3 Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link

1 Transparenciy, Convocatorias CAS

De! Martes B al lunes 14 de abril
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucionai de
Transparencia

Presentacian del curricuium vitae documeniado en la siguienta direccion: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Martes 15 de zbrl de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia les 16:30 horas

Oficina Genersl de Recurses
Humanos

3 Evaluacion de la hoja de vida

Miercoles 16 y Lunes 21 de abril
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentado en |z
Pagina Institucional www.rree gob. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 21 de abril de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicologica

Martes 22 de abril de 2014

Dficina General de Recursos
Humanes

Publicacian de resultados de |a evaluacidn psicaldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 24 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sade del Ministerio de Relaciones Extarjores
Jiron Lampa N© 535 - Cercado de Lima. De acusrda a orden establecide

Viernes 25 y lunes 28 de abril de
2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 haoras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultada final en fa Pagina Instifucional www.rree gob pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Mares 29 de abril de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos y Portal Instiucionat de

SGION Y REGISTRO DEL CONTR

Transparencia

Suscripcion del Contrato
g [Lugar: Sede dei Ministerio de Relaciones Exteriares Jirdn Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

Miércoles 30 de abril de 2014
Hera: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluzcian dentro del proceso de seleccian tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUAC[O_NES_ PUNTAJE MAXIMO
EVA) ACION DEL CURR_ICULUM:VI'_I'AE DOCUMENTADO|

a.|Experiencia 10 punios

b.|Formacidn académica 15% 15 puntos

c.|{Canccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 punlos
Puntaje¢ Total Qtras Evaluacienes 26 puntos
ENTREVISTA - S L A0%

a. Puntaje de la Eptrevista Personal 40% 40 punios

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntas

El puntaje minimo aprebatorio serd de 90 puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La infermacién consignada en el curriculum vitae documentade tiene caricter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
infarmacién consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que ileve a cabo |z entidad,

Sede !nstitucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 185 - Cercado de Lima
Documentacion adicional;

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitze documentade, una cana de presentacién dirigida a la Oficinz General de Recursos Humanes

Qlra informacion que resulte convenlente:

La Oficina General de Recurses Humanes del MRE podra sclicitar algiin otro documenie en cualquier elapa de! proceso de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguienies supuesies:

a. Cuando no se presentan postulanies ai process da seleceion,

b. Cuande ninguno de fos postulantes cumple con los requisitos minimos.

c¢. Cuando habigndo cumpiido fos requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proeceso.

Cancelacian del proceso de seleceiton

El proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de Ia entidad:

a, Cuando desaparece fa necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. For restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente jusiificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccion del procesa de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en fa evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

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

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicolagica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter elimiratorio, sienda responsabilidad de cada posiulante del seguimiento del procese en el porlal institucional det
Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. El Cronograma de! Proceso se encuentra publicado dentro de Ia
convocateria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentada

El Postulanie presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el eronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en ios Terminos de Referencia. El Curriculum Vitae y ia documentacion que lo sustente
{endran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Onicamente las constancias de frabajg y/o
servicios.

= Curriculum vitae simple

« Copia de DNJ

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los {érminos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar digloma de Licenciado.

« Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ Lz Oficina General de Recursos podra solicitar documentos criginales para reafizar la verificacion paslerior,



El sobre que contiene los documentoas solicitados deberd llevar el siguiente rétula.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procaso CAS N®. ..o

Lz lista de ios resultados de esta etapa seré publicada en fa pagina instifucional y tendrd |z calificacion de Apio o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluaeidn Pslcoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la paging institucional tendra ia calificacidn de Apto o No Apio,

c} Tercera Etapa; Entrevista Personal

La entrevista persenal permitird conocer si el pastulante cumple con las competencias exigidas para el puesic, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientas, aclitud, entre otras competencias; y estara a cargo de {a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicifante de personal,

iLa lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonlficacianes

Se otargara una bonificacion del diez por ciento {10%:} sobre el puntaje obtenida en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo v hayan oblenide un puntaje aprobatorio obtendrdn una
banificacion del guince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segin Ley N°® 28164, ley que modifica diverscs articulos de {a Ley N 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Praceso de Seleceidn,

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores 2l (a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje,

El Resultada final def Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriares, segun cronegrama.

Duracidn del Contrato

El contralo CAS rfue se suscriba come resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio da
2014, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



