PROCESO CAS N 063-2014/FiN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE (A) CONTABLE

GENERALIDADES

1. Dbjeto de la convocatoria
Conlralar los servicios de un: Asistente(a) Contable
2. Dependencla, unidad orginica y/a drea salicitante
Oficlna de Finanzas de la Oficina General de Agministracidn
3. Dependencia encargada de realizar o proceso de contratacidn
Oficina Generai de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Decrela Leglslative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

b, Ley Nro. 28849 | ey que establece |a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 v otorga derechos laborates

Regtamenie del Decreto Legislativo N® 1057 gue regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°Q78-
c. 2008-PCM, modificado por Decrate Supremo N* 065-2011-FCM.

d, Las demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTOD
REQUISITOS : O DETALLE: 0 o
» Experiencia laboral no menor de cinco (03) afios en el sector publico, minimo
Experiencia cuatro (04) en el area de Contabilidad y Control previo.

+ Experiencla en el desarrollc de actividades relacionadas &f cargo.

Trabajo en equipo, proactividad, erentacion por resullados, relaciones

Competencias . i . " !
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién.

Fermacion Académica, grade académico ylo

nivel de estudios + Estudios superivres en Contabllidad,

» Cursos de actualizacion en materia contable, de lesareria, presupuesto,

» Cepacitacldn en nommas de} sislema tributario, acreditado con declaracion jurada
Canosimientns para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables yio constancla de estudios.

» Cenocimiento de informélica a nivel de usuario (entemo Windows e Intemet).

« Manejo del Sistemna inlegrado de Administracian Financiera SIAF-SP.

CARACTERISTICAS DEL FUESTO Y/G CARGO
Principales funciones a desamoliar:

» Realizar ia verificacion y concifiacion de los saldos de cuentas contables asignadas de acuerdo a la normaltividad vigente,

= Realizar el oportuno regisiro contabie de ias fases administrativas gel Sisterna Integrado de Adminisiracion Financiera {SIAF-SP), seguin la distribucion de
cuenias asignadas.,

» Elabaraclén de nolas de contabilidad para su consolidacion en los Estados Financieros.

» Atenclon def requerimienlo de encargos al perspnal, seguimianto y revision de fa rendicién de encargos al personal, de acuardo a la normativa de lesoreria y
Directiva de Encargos.

« Encargada del analisis y conciliacian contable de las rendiciones de cuenta de los Encargos olorgados.

» Agaye en ia integracian, analisis y concitfaciones para a elaberacion de 1a Informacion Contable Trimestral, Semestral y Anual,

+ Implementar las recomendaciones efectuadas por &) Organo de Cantral Institucional,

CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

© " CONDICIONES ' DETALLE
tupar de prestaclon def servicio Ministerio de Relaciones Exieriores
Inicic: 1ero de julio de 2014
Duracldn del contrato L
Término: 31 de agosio de 2014
5/.3,806.28 (Tres mil novecienlos seis y 25/100 Nueves Soles)
Remuneracldn mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
{rabalador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO *

S

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocalovia

Jueves 15 de maye de 2014

Oficina Generzal de Recursas
Humanos

Publicaclon def proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Marles 27 de mayo de 2014 al
viemes 9 de junio de 2014

Oricina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www siee.qob.pe, Link
Transparencia, Convocelorias CAS

[el Marles 10 al Lunes 16 de
junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humancs y Ponal inslitucional de
Transparancia

Presentacion del curriculum vitae documentado en 1a siguienle direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Martes17 de junic de 2014
Hora; Desde las (8:3¢ haras
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Miércoles 18 y Jueves 19 de

junio de 2014

Cicing General de Recursos
Humanrncs

Fublicacion de resulfades de la evaluacion del curmiculum vitae documentado en la
Pagina Institucionel www.rree qob.pe, Link Transparencia, Convacalorias CAS

Viernes 20 de junio de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos y Portet Inslitucional de
Transparencia

§ jEvaluacion de prueba psicolégica

Lunes 23 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resullados de la evaluaclén psicoldgica, en la Pagina Instilucional
www.rmee.gob.pe, Link Transparencia, Convocalerias CAS

Marles 24 de Junio de 2014

Dricina General de Recursos
Humanos y Paral Instikucional de
Transparancia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minlsterio de Relaciones Extefiores
JirGn Lampa N° 535 - Cergado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Migrcoles 25 y juesves 26 de junio
de 2014
Hara: Desde las 08:30 horas
hasla las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Instilucional www. mee.nob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Cenvocalorias CAS

\iernes 27 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal !nstitucicnal de

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATC

Transparencia

Suscripcion del Conlrato
S |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

Lunes 30 de junio de 2014
Hara: Desde las 15:00 horas
nasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursas
Humanos

1

(=]

Registro del Canirata

Los 5 primeros dizs habiles
despues de la suscrpcion tel
contrato CAS

Oficina Generat de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccitn tendran un maximo y un minimo de punles, distibuyéndose de asta manera;

DOCUMENTABO -, i
a.fExperiencia 10% 10 puntos
.| Formation académica 15% 15 puntes
c.|Conocimientos para el puesio y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicaldgica 20% 20 punlos
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENT

40 puntos

100 punios
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IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion dei curricuium vitae documentado:

La informacidn cansignada «n el cumiculum vilae documentado tiene cardcler de declaracién jurada, par lo que el postulanie sera responsable de la
Infarmacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posienar que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minislerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufa N° 155 - Cercado de Lima
Documentacldn adicional:

Los postulantes presenlaran ademas de! curriculum vilae documentade, una cara de presentacion dirigida a la Oficina $eneral de Recursos Humanos

Otra tnformaclén gue resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicilar algin oro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del preceso comuo deslerta
Ei proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguienies supuestos:
a, Cuando no se presentan posiutanles al proceso de selaccion.

. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimes,

¢. Guando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunt de los postulanies obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacldn del proceso de seleccion
El procesc puede ser cancelado en alguno de los siguientas supueaslos, sin gue sea responsabilidad de ta entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian,

b. Por restriccionas presupuestales.

[ Ciras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGGION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccidn del procese da seleccion en lodas sus elapas astara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacidn eumicular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3} elapas:

a. Evaiuacion del Curriculum Vitae Decumenlada

b, Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de caractar eliminatario, siendo responsablidad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portal institucioaal det
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma dal Proceso se encuentra publicado dentro de i
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Gurricietum Vitae Documentado

Ei Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentade, el dia especificado en el cronograma, L.a decumentacian presentada en el Curriculum Vilae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y |z documentacion que lo sustente fendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditaclon de |z experiencia labora! se tomara en cusnta Unicamenie (as constancias de trabajo yic senviclos.

Curricuium vilae simple

Copia de DNI

La documentacion que sustente el cumpiimiento de los requisitos minimos establecidos en los terminos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas iicenciado de las FF.AA., adjunar diploma de Licenciado,

En caso de ser persona fon Discapacidad, se adjuniara el cenificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursns podrd solicltar documenios originales para realizar la verificacian posteriar,
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El spbre nue contiene los documentos solicilados debera levar ef siguisnle rotulo,

Seflores:
Minisleric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N s

Lalistz de los resultados de esta elapa sera pubficada en la pagina Institucional y 1endr la calificacién de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

Le lista de los resullados de esta etapa serd publicada en |a pagina inslilucional lendré la calificacian de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa; Entrevista Personal

La enlrevista personal permitird conocer si el poslulante cumple con las competencias exigldas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, aclitud, enire otras competencias; y estard a cargo de fa Oficina General de Recursos Humancs y del 4rea solicilante de persenal,

La lista de los resultados de esla elapa serd publicada en la pagina Inslitucional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenida par cada
posiulante.

De las Banificaciones

Se olargara una borificacion del dlez por clento (10%) sobre el puniaje oblenido en la Etapa de Entrevista, & los postulanias gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, lzs personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el cargo y hayan ebtenido un puntaje aprobaterio oblendran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diverses artizulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberdan obiener el puniaje minimo de noventa {80} puntos, que s el resullado de |a
suma de {os puntajes oblenidos en las efapas que conforman el proceso de seleccion. i dos (2) o mas postulanie(s) superen el puniaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganadar o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puniaje.

El Resultado final del Fraceso de Seleccion se pubiicara en la pagina instilucional del Mindsleric de Relacionas Exleriores, segin cronegrama.

Duracién det Contrato

El contratn CAS que se suscriba como resullade de la presente convocatorie lendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de julio al 31 de agosio de
2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



