PROCESO CAS N°170- 2014/FIN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ANALISTA CONTABLE

GENERALIDADES

1. Objeto de la eonvocatoria

..Contratar los servicios de un: Analista Contable

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recurses Humanos
4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 20849 Ley que establece |z Eliminacion progresiva de! Régimen Espacial del DL 1057 y clorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legisiativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°D75-
& 2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que reguien el Coniralo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITO "DETALLE -~

» Expariencia probada no menor a dos (2} afes en el Sector Publico en el drea .
Experiencla contable y/o tesoreria.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competenclas . oo : ) . "
interpersonales, comunicacion efectiva y frabaja bajo presién

Formacién Académica, grado académico ylo « Estudios universitarios en la carrera de Contabilidad.
nivel de estudios + Capacitaciones relacionadas con las funciones.

« Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP), sustentar

Conocimlentos para ef puesto y/o cargo: minimos o indispensables con certificado y/o Declaracién Jurada.
» Daminio de M5 Office, sustentar con certificado yio Declaracion Jurada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

» Realizar y revisar la contabifizacién, verificacién y conciliacion de los saldos de las cuentas contables asignadas de acuerdo a la normatividad vigenie.

+ Realizar y revisar el registro contable de las rendiciones de Asignaciones en sus fases administralivas del Sistema Inlegral de Adminisiracion Financiara (SIAF-
SP).

+ Elaboracion de las notas de contabilidad para su consolidacién en fos Esiados Financieros,

+ Coordinar y efectuar las concilizciones de Iz transferencia y rendiciones de las Asignaciones Ordinarias y Extraordinarias con la Unidad de Control Exterior.

» Encargado del analisis y contre! contable de las rendiciones de cuenta documentada de |as Misiones Diplomaticas del Peri en el Exterior.

» Concillacién de ios saldos de las asignaciones a las Misiones Diplomaticas con la Unidad de Control del Cuentas del Exterior,

+ Coordinar con: la Unidad de Asignaciones y Contratos en el Servicio Exterior, sebre los Contratos de Arrendamientos por alguiler de Residencia y Oficina de las
Organos del Servicio Exterior.

« Implementar las recomendacicnes efectuadas por el Organa de Control Institucional, referidas a las cuentas contables asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Extericres

Inicio: 1ers de diciembre de 2014

Duracién del contrato )
Término: 31 de diciembre de 2014

8i. 2,700.00 {Dos mi setectentos y 001100 Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los moentos v afiliaciones de ley, asl como foda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenclales def contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

V.
ETAPAS DEL PROCESO. . | - CRONOGRAMA EA RESPONSABLE
. . . Dficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocataria Viernes 24 de oclubre de 2014 Humanos
Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo I_.unes 27 de DCtu,brE de 2014 Oficina General de Recursos
al viernas 07 de noviembre de 2014 Humangs
N . . I . . . Oficina General de Recursos
1 Publicacion de la convocataria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Lunes 10 al viernes 14 da noviembre HMumanos v Portal Institucional
Transparencia, Convocaiorias CAS da 2014 ¥ nuclana
de Transparencia
2 Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje Lunes 17 de noviembre de 2014 desde| Oficina General de Recursos
Acufia Nro, 155 - Carcado de Lima las 08:30 horas hasta las 15:30 horas Humanos
3 |Evaluacién de fa hoja de vida Marles 18 y miércoles 19 de noviembre| Oficina General de Recursos
de 2014 Humanas
4 Publicacién de resultzdos de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la J 20d iembre de 2014 HCLF.:::QSEn:éftla??n;ﬁ%iﬂ;
Pégina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS UEves € noviembre de y )
de Transparencia
5 |Evaluacién de prueba psicolégica Viernes 21 de noviembre de 2014 Oficina Ge;:-ineral de Recursos
Umanos
8 Publicacién de resullados de la evaluacion psicoldgica, en la Pégina Inslitucional L 24d iembre de 2014 I_?ﬁcina Gen:ril ?? Rle_atcursusl
wwiw.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS unes & noviemare de umanos y Forial insituclona
de Transparencia
Entrevista: Merles 28y MlE;cuL%s; iﬁ fe noviembre Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministario de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N*® 535 - Cercadc Hora: Desde la eClB'SI} h hasta | Humanas
de Lima. De acuerdo a orden establecido ora: Desde fas 08:30 horas hasta [2s
16:30 horas
" - T . Oficina General de Recursos
Publicacidn de resultado final en la Pégina Institugional www.rree.oob.pe, Link i o
a Transparencia, Rasultados de Convacatorias CAS Jueves 27 de noviembre de 2014 Humar;ns y Portal Instlltucu:nal
e Transparencia
REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcian del Contrato Viernas 28 de noviembre de 2014 :
9 |tugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriares Jirdn Lampa N° 535 - Cercado | Hora; Desde las 15:00 horas hasta las Oficina Gt:&eral de Recursos
p umanas
de Lima 17.00 horas
. Los & primeros dias habiles despues de| Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrata la suscrpcian del contrate CAS Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi,
Los factores de evaluacion dentra del proceso de seleccién fendran un maxima y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:
" EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
URRICULLM VITAE DOCUM
a.|Experiencia 10% 10 punios
b. |Formacidn académica 15% 18 puntos
c.|Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVA 20%
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
CAL,
AN \T\“-\suasfzp taje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
) ,z;iﬁc“ R e
& B
ey oy, [BREVSTA
’% 23 &y E’/F‘un:aje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
AN i, — -
. o,
% Bl .7 PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

Ei puntaje minimo aprobatorio seré de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curricuium vitae documentado tene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Inslitucional del Ministerio de Relaciones Exterioras
Direccidn: Pasaje Acuiia N® 155 - Cercado de Lima

...2, .. Documentacion adiciopal;........

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

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Oficina Generai de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin olro documenta en cualquier efapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATOR!A DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratoria del proceso como desierto
Ef proceso puede ser declaratde desierto en algune de los siguientes supuestcs:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo eumplido fos requisilos minimos, ninguno de los pastulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de ia entidad:
a. Guando desaparece la necesidad del servicic de fa entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuesiales.
. Otiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluaclén

La conduccidn del procese de saleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina Generai de los Recursos Humanes. El drea usuzria estara presente
en |a evaluacidn curricufar y en la entrevista personal.

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

a, Evaluacicn de!l Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Lag etapas de seleccidn son de cardcler aliminaterio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimisnio del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Refaciones Exteriores, en ei Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenfra publicada dentro de la
convecatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacldn del Currlculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, L.a documentacion presentada en el Curricuium Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimoes especificados en los Términos de Referencia, Ei Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente tendréan
cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de [a experlencia laboral se tomara en gcuepta Onicamente las constancias de trabajo yo
serviclos.

= Curriculum vitae simple

Copla de DNI
+ Ladoeumentacion que sustenie el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
En caso de ser de Ias fuerzas armadas licenciade de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

" En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ef certificado de discapacidad emitido CONADIS




El sobre que contiene los decumentos solicitados debera llevar el siguiente dtule.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exleriores

Praceso CAS N . ..o e veens s

La lista da Ios reswltados de sta elapa sera publicada en |z pagina institucional y tendra la calificacidn de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional tendra la catificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personai

La entrevista personal permitira conocer sf el postulanta cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, actitud, entre otras competencias; y estarad a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de perscnal.

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérite obtenido por cada postulanta,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre &! puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de {as Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas cen discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenida un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del diez por cienta (10%) del puntaje final obtenido, segan Lay N° 28164, (2y que modifica diversos articulos de Ia Ley N° 27056, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, €l {los) postulanta (s} deberan obtener &l puntaje minimo de noventa (80) punios, que es el resuitade de la suma de
Ios puntajes oblenides en fas etapas que conforman el procaeso de seleccion. Si dos (2} o mas postulanle(s) superen &l puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante(s} que oblenga el mayor puntaja.

El Resultade final det Precesa de Seleccion se publicara en Ja pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores, segtn cronograma,

Duracion det Contrato

El contrato CAS que se suseriba como resuliado de la presente convocataria tendrz un plazo de un (01) mes contados del 01 de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




