PROCESO CAS N°195- 2014/FIN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ANALISTA CONTABLE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
Coniratar los servicios de un: Analista Contable

2. Dependencia, unidad organica yio drea solicitante
Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de reailzar el proceso de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a Decreto Legislative N® 1057, que regula ei Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especizl del DL 1057 y olorga derechos laborales
Regiamento del Decrato Legislativa N® 1057 que regula el Régiman Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Dacreto Supremo N°075-
e 2008-PCM, modificado por Decrelo Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciches fue regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

. » Experiencia probada no menor a dos (2} afios en el Sector Publico en el area
Experiencia contable y/o tesoreria,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . o : ) . =
P interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacion Acaddérica, grado académico ylo - Estudios universitarios en la carrera de Contabilidad.
nivel de estudios - Capacitaciones relacionadas con las funciones.

+ Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera {SIAF-SP), sustentar

Conocimientos para el pueste ylo cargo: minimos o indispensables cen cerificado y/o Declaracion Jurada.
« Dominio de MS Qffice, sustentar con cenificado yfo Declaracian Jurada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

= Realizar y revisar la contabilizacién, verificacian y conciliacion de los saldos de las cuentas contables asignadas de acuerdo a la normatividad vigente.

» Realizar y revisar el registro conlable de las rendicicnes de Asignaciones en sus fases administrativas del Sistema [ntegral de Administracion Financiera (SIAF-
SP).

+ Elaboracian de las notas de contabilidad para su consolidacion en los Eslados Financiercs,

« Coordinar y efaciuar las conciliacionies de la fransferencia y rendicionas de las Asignaciones Ordinarias y Extraordinarias con la Unidad de Control Exterior.

« Encargado del andlisis y control contable de las rendiciones de cuenta documeniada de las Misiones Diplomaticas del PerG en el Exterior,

+ Conciliacion de los saldos de las asignacionas a las Misiones Diplomaticas con la Unidad de Cantrel del Cuentas del Exterior,

+ Coordinar con fa Unidad de Asignaciones y Contralos en ef Servicio Exderior, sobre los Coniratos de Arrendamientos por alquiter de Residencia y Oficina de las
Organos del Servicio Exlerior.

« Implementar fas recomendaciones efecluadas por el Organo de Control Institucional, refaridas a las cuentas contablas asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE .

[Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de febrero de 2015

buracion del contrato
Término: 34 de marzo de 2015

&/, 2,700.00 (Dos mil setesientos y 00/100 Nueves Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI

CRONOCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROCESO

"CRONOGRAMA

Aprobacian de la Convocaloria

Jueves 18 de diciembre de 2014

Cicina General de Recursos
Humznos

Publicacion de! proceso en el Servicio Nacional de! Emplec

Lunes 22 de diciembre de 2014
al miércoles 07 de enero de 2015

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORI

Publicacion de ia convocateria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 08 al miércoles 14 de enero de
2015

Oficina General de Recursos
Humanos y Parlal Institucional
de Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuda Nro. 155 - Cercade de Lima

Miéreoles 14 de enero de 2015 desde
las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de {a hoja de vida

Jueves 15 y viemes 16 de enero de
2015

Oficina Genaral de Recursos
Humanos

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

Viernes16 de enero de 2015

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 {Evaluacion de prueba psicaldgica

Lunes 19 de enero de 2045

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadoes de 1a evaluacicn psicoldgica, en la Pagina Institucionzat
www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de enero de 2015

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal Institucional

de Tranisparencia

Entrevista:

7 {Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exlericras Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 22 y Viernes 23 de enero de
2015
Hora: Desde las 08:30 horas hasta las
1G:30 heras

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion de resulfado finat en la Pagina Institucicnal www .rree gob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Lunes 26 de enero de 2015

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Suscripeién del Contrato

@ fLugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Carcado

de Lima

Martes 27 de enero de 2035
Hora: Desde las 15:00 horas hastz las
17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

L.os 5 primeros dias habiles despues de
la suscrpeion del contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACIGN

Los factores de evaluacidn deniro del pracaso de seleccian tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

- 'EVALUACIONES

E:DOCUMENTADG
a.|Experiencia 10% 14 puntos
b.|Formacién académica 5% 15 purdos
c.|Conacimientos para el puesto yfo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hoja de Vida 40 puntes

a. Evaluacion Psicoldgica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

BIREVISTA _
3 7{‘:‘;) LR B
‘Za\fﬁunlaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
{ : AL i 100% 100 puntos




Vil

VI,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De ia presentacion del curricufum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracian jurada, por lo que el posiuiante serd responsabie de la
infermacion consignada en diche documento y se somete 2l proceso de fiscalizacion postericr que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acuiia N” 155 - Cercado de Lima
BDocumentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una caria de presentacian dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro decuments an cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarada desierto en alguno de los siguienies supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes &l proceso de seleccion.
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con Ips requisitos minimos,

c. Crando habienda cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes abiiene puntaje minimo en las efapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El procese puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece la necesidad def servicia de la entidad con postericridad &l inicio del proceso de seleccion.

b. Por restriccicnes presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluacién
Lz conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge de Ja Oficina Generai de los Recursos Humanos. E! drea usuaria estard presente
en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.,

E! proceso de seleceion de personat constz de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Gurriculum Vilae Documentado
b. Evaiuacion Psicolégica

c Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del proceso en &l portal institucional del
Ministeric de Reiaciones Exteriores, en el Link Transparencla, Convocatorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
cenvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricutum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, ! dia especificado en el cronograma, La documentacién presentadz en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimoes especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitag y la decumentacion que lo susienta tendran
caracter de Declaracidn Jurada, para [a acreditacidn de la experiencia laboral se tomard en cuenta Unicamente las constancias de trabajo yio
servicigs,

» Curriculum vitae simple
+ Copia de DNI

+ La documeniacion gue sustente el cumplimienio de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.




El sobre que contfene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétuio.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N ...

NOmearo del DNE. .o e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institugional y tendra la calificacion de Apie o No Apio.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional tendra la calificacién de Aplo o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personat

La entrevista personal permitira conacer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademds de su desenvolvimiento,
conacimigntos, actitud, entre ofras competencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

ta listz de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el ordert de mérito obtenido por cada postulante.

De las Bonificaclones

Se ofcrgara una bonificacion del diez por ciento (10%} sobre el puniaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acredifado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, |as persanas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobalorio obtendran una bonificacion
de| diez por ciento (10%) del puniaje final oblenido, segln Ley N° 28164, ey que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (las) posiulantz (s) debardn obigner el puntaje minimo de noventa (90) punlos, que es el resulado de la suma de
los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) 0 mas postulanta(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resultado finzl del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instiucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracldn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resulfade de ia presente convocatoria tendra un plazo de dos (02 meses contades del 01 de febrero al 31 de marzo de
2015, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




