PROCESQO CAS N° 140-2014/GSE

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente{a) Contable
2. Dependenciz, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Gestion del Servicic Exterior de la Qficina General de Adminisiracién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniralacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oforga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Admiristrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

: G . DETALLE =
» Experiencia Jaboral minima de dos (02) afios &n una organizacion poblica o
E renci privada.

xperiencia + Experiencia minima de seis (06) meses en ia administracion publica, en el
servicio convaczdo

TTREQUISITOS |

Trabajo en equipe, proactividad, crientacion por resultados, relaciones

Competencias : A - - - o
3 interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion.

[Formacion Académica, grade académico ylo

nivel de estudios « Contador Piiblico Colegiado

+ Capacilacion relacionada en las funciones del carge.
Conoclmientos para el puesto y/o carga: minimaos o indispensebles - Informatica a nivel de usuarie (enteme Windows e internet)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrallar:

* Revisar la rendicion de cuentas documentadas ordinarias por los CGrganos del Servicio Exteriar

= Acusar recibo de las crentas documentadas por las asignaciones ordinarias,

+ Elabarar y actualizar papeles de trabajo para la respectiva revision de cuentas.

» Elzborar informes {ésnicos de aprobacion u observacion, por asignaciones ordinarias.

+ Evaluar los descargos remitidos por los rindentes.

+ Goordinar y absolver consultas telefonizas y via emails con los rindentes, en relacion a las rendicicnes de cuentas por asignaciones ordinarias,
« Otras funciones o tareas inberentes al frabajo que sean asignadas por la Jefatura de la Unidad.

IV.  GCONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia; 1erc de cotubre de 2014

Duracién del contrato L.
Térming: 31 de octubre de 2014

§/. 3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual incluyen los montos y afiliaciones de lay, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadoar,

Otras condiclones esenciales del contrato Ninguna




V.

VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

S DEL PROCESO

. CRONOGRAMA

Aprobacian de la Convocatoria

Jueves 2B de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacian det proceso en el Servicio Macional del Emplen

Viernes 29 de agesta de 2014 al
jueves 11 de setiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de iz convecatoria en la Pagina Instiucional wyw. rree. ook pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 11 de setiembre ai
miércoles 17 de setiembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional ge
Transparencia

Presentacién del curricuium vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Jueves 18 de setiembre de 2014
Hora: Desde las 0B:30 horas
hasta las 15:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanas

3 [Evaluacién de la heja de vida

Viernes 19 de setiembre de 2014

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree.qgob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Lunes 22 de setiembre de 2014

Oficina General de Recursos
HMumanos y Portal Institucionat de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

Maries 23 de seliembre de 2014

Oficina General de Recurscs
Humanos

Puhblicacidn de resultados de 1z evaluacicn psicologica, en la P&Agina Institucianal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 24 de setiembre de
2014

Ofieina General de Recursas
Humanas y Fortal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 tLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuerde a orden establecido

Jueves 25 y Viernes 26 de
setiembre de 2014
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado firal en la Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Resultades de Convazatorias CAS

Lunes 29 de setiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparancia

Suscripeidn del Contrato

de Lima

g |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N*° 545 - Cercado

Martes 3C de setiembre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanaos

1

(=

Registro det Contralo

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

L.os factores de evaluacién dentro del proceso de seleccian tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera;

" PUNTAJE MAXIMG

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.}Formacian académica 15% . 15 puntas
c.|Canacimientos para el puesto y/o cargn 15% 15 puntos

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

OTRAS EVALUAGIONES '~ 209
a. Evaluacion Psicaldgica 20% 20 puritos
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVIST,

Puntaje de: la Entrevista Personal

2\

40 puntes

PUNTAJE TOTAL

10C puntas




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La infarmacién cansignada en el curriculum vitae dosumentada tiene cardcter de declaracian jurada, por lo gue el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documenta y se somete al praceso de fiscalizacion posterior gue lleve & cabo |a epfidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima
2. Pocumentacion adicional:

Loy pestulanies presentaras ademas del curriculum vitae documentade, una caria de presentacion dirigida a fa Cficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aligin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

vill. DE LA DEGLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1. Declaratorla del proceso comeo deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se prasentan postuiantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de jos postulanies cumple con los requisilos minimos.

c. Guando habiendo eumplide los requisitos minimos, nisguno de los postulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de 1a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de {2 entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

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

Procedimiento de Seleceidn y Evaluacidn

La conduceiton det proceso de seleccion en todas sus stapas estard a cargo de la Oficina Ganeral de Jos Recursos Humanos. Ef drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evzluacion Psicotogica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Gonvecalerias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convecatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La documentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Currisufum Vitae y la documentazidn gue lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para s acredifacion de la experigncia laboral se lomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

» Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La documentacion que sustente ef cumplimienio de los requisitos minimos establecides =n los términos de referencia.
» En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diplema de Licenciado.

+ En case de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ef certificado de discapacidad emitida CONADIS

L.a Oficina General de Recursos podrd solicitar documentos originales para realizar la verificacidn posteriar.



: lﬁfaisterio

de Reldcion

El anbre gue contiene los documentos solicitados debera flevar el siguiante rétule.

Senares:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ... v

La §sta de |og resultades de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

b) Sequnda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendrd la caiificacion de Apto o No Apto.

e} Tercera Etapa; Entrevista Personal

L.a entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a carge de la Oficina General de Recursas Humancs y def &rea salicitante de personal.

La #sta de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagira institucional y se tendrd en consideracién el orden de mérito eblenide por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se cfergarg una banificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamente,

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con las requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obiendran una
benificacion del guince per clenle (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que medifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Frocese de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, e (los) posiulante (s) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa {90) punics, que es el resultado ds la
suma de fos puniajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccian, Si dos (2) o mas postulanie(s) superen &f puniaje minima
aprobatario, $¢ adjudicard come ganador ¢ ganadores a! (a los) postulante(s) que obtenga e! mayor puntaje.

&l Resultado final det Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de la presente convocatoria tendra un plazo de un {1) mes contadao del {1 de cctubre al 31 de octubre de
2014, pudiendo prorrogarse o renavarse,

Oficina General de Recursos Humanos




