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PROCESO CAS N°088-2013/UCE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE CONTABLE

GENERALIDADES

f. Objeto de la convacatorla
contratar los servicios de un: Asistente Contable

2. Pependencia, unidad organica y/o area solicitanta
Unidad de Revision de Guentas de la Oficina de Geslion del Servicio Exterior de la Oficina General de Administracian

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Baselegal
a. Decreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley gue establece la Eliminacion progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenlo del Decrefo |egislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N9075-
2008-PCM, modificadn por Decrele Supréemn N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Confrato Adminis{rativo de Servicios.

PERFIL. DEL PUESTO

REQUISITOS

Expariencia minima de tres (3) afos en fa administracion piblica en actividades
Experiencia ’ .
relacionadas con las funciones del cargo.

. Trabajo en equipo, proactividad, crientacian por resultados, refaciones
Competencias . N . . N L
inlerpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presicn.

Formacidn Académica, grado académico yio Centador Piblica Golegiado
nivel de estudlos

. o - Capacilacidn especializada relacionada con |as funciones det cargo
Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos e indispensables - : i . .
Conocimientos de informética a nivel de usuario (entorno Windows e Internet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a) Revisar la rendizian de cuentas documentadas ordinarias y extraordinarias remitidas por los Organos det Servicic Exterior.
b) Acusar reciba de las cuentas documentadas per las asignaciones ordinarias y extraordinarias.

c) Acuse y revision definitiva de las actas de entrega de los Organas del Servicio Exterior,

d) Elaborar y actualizar papeles de trabajo para la respectiva revisin de cuenias.

) Elaborar informes técnicos de aprobacion u obsarvacian, por asignaciones ardinarias y extraordinarias.

f} Evaluar los descargas remitidos por los rindentes.
g) Coordinar y abzolver consuitas elefénicas y via emails con los rindentes, en refacion a las rendiciones de cuentas por asignacicnes ordinarias y

extraordinarias,

CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDIGIONES .~ .- . = | DETALL

ILugar e prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de cctubre de 2013

|Duraclén del contrato ..
Término: 31 de diciembre de 2013

§/. 3,806.25 {Tres mil novecientos seis y 25/10{ Nuevas Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicakle al
trabajadar,

|Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocatoria

Jueves 8 de agosto de 2013

QOficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del jueves 8 al miércoles 21 de
agesto de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatariz en la Pagina Institucional www.rree.nob. pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 22 al jueves 29 de
agosto de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de|
Transparencia

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

Lunes 2 d& sefiembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de ia hoja de vida

Migrcoles 4 y jueves § de
setiembre de 2013

Qficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacién de resuitados de ia evaluacion del curriculum vitze documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 6 de setiembre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanas y Partal Institucional de
Transparencia

5 |Ewvaluacian de prueba psicoldgica

Martes 10 de seliembre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliados de la evaluacidn psicolégica, en |la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Jueves 12 de setiembre de 2013

Cicina General de Recursos
Humanas y Porial Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar. Sede del Minisierio de Relaciones Exieriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a arden establecido

Lunes 16 y mares 17 de
setiembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 haras
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en {a Pagina Institucional www rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convacatarias CAS

Jueves 19 de seliembre de 2013

Oficina General de Recursos

Humanos y Peral Institucionzl de|
Transparencia

Suscriprion del Contrato
5 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exterinres Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Lunes 23 de setiembre de 2013
Hera: Desde las 15:00 horag
hasta las 16:00 horas

Oficina General de Recurscs
Humanos

1

p=2

Registro del Contrato

Las 5 primeros dias habiles
despues de fa suscrpeion del
cantrato CAS

Qficina General de Recursas
Humanos

Vi

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentra del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

_ PUNTAJE MAXIMO

DEL GURRICUL
&.|Experiencia - 10% 10 penios
b.|Farmacian académica 15% 15 puntos
c.iConecimientos para el puesto y/o targo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ja Evaluacién de ia Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacién Psicolagica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

‘ 40%

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40%,

20 puntos

40 puntos

e

o

100%

| *PUNTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de &0 puntos



vil.

VI

X,

DOGUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracian jurada, por io que el postulante sera responsable de i
informacién consignada en dicho documento y se samete al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo Ja entidad,

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercada de Lima
Documsantacidn adicional:

Los posiulantes presentardn ademas del curricuium vitae documentada, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn gue resulte convenlente:

L.a Oficina General de Recursos Mumanos del MRE podra solicitar algin atre documenio en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANGELACHON DEL PROCESO

1.

2

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declaredo desiero en alguno de los slguientes supuestos:

a, Cuando no s& presenian postulantes al procesa de seleccidn.
b. Cuando ninguno de las postulantes cumple con las requisiles minimos.

¢. Cuando hahiando cumplide los requisites minimes, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion de? proceso.

Cancelacion del proceso de seleccign
El procesa puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece |la necesidad del servicio de |2 entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleceion,

b. Por restricciones presupuestales,

t.  Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

L.a conduccion del proceso de seleceidn en tedas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estara
presenie en la evaluacion curricuiar y en Ja enfrevista personal.

El praceso de seleccidn de personal cansta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de earécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante dgi seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Ralaciones Exterioras, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenimm publicade dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Pastulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia, El Curricalum Vitae y (s documentacion que lo sustente tendran
caracier de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de |a experiencia laboral se tamara en cuenta (nicaments las constancias de trabzjo y/o servicios.

» Cumiculum vitae simple

« Copia de DNI

+ La documeniacicn que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los {érmines de referencia,
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitido CONARIS

» La Oficina General de Recursos podra soficitar documentos originates para realizar ia verificacién posterior,



El sobre que contiene los documentos solicitados debera Yevar el sigutente rotulo.

Sefores:

Ministario de Relaciones Exteriores

L# lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y teadra |a calificacion de Aplo o Mo Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

Lz lista de los resuitados de esta etapa serd publicada en la pagina institucionat tendsd la calificacidn de Apto o No Aplo.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con tas competencias exigidas para el puesto, edemas de su desenvclvimients,
conacimienlos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de os resultados de esta etzpa sera publicada en la paginz institucional y se tendra en consideracion el orden de mérilo obtenido par cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puniaje abtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciadn de las Fuerzas Armadas de N® 28248 v su reglamentao.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan chienido un puntaje aprobatoria obtendrdn una
bonificacion del quince por ciento (15%) de! puntaje final obtenido, segan Ley N°® 28164, ley que modifica diversos anliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado genadar o ganadores, el (los) postulanie (s) deberan obiener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es &l resultado de ia suma

de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. 5ides (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard comao ganador o ganadores al (a las) postulanie(s) que eblenga el mayor puntale,

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segUn cronograma.

Duracldn del Confrato

Ei contrato CAS gue se susctiba como resultado de iz presente convocateria tendra un plazo de tres (3) meses contados del 1 de octubre al 31 de
diciembre de 2013, pudiends prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



