Cédigo cUP-F-179

A 9y FORMATO Version 102
f%gm””*’?&%ﬁ@ﬁf Aprobado por: Of‘g,g.
Insiinto Gonttgioo Minsio y Modegizn : ﬁ,fﬁ
CONVOCATORIA Fecha aprob : |/ ™

DE PROCESO CAS N°080-2013

{Ndmero de proceso CAS en lo gue va del afio) Pagina :1deB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01)
ASISTENTE DE TESORERIA

(N GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE DE TESORERIA

2. Dependencia, unidad orgénica v/o drea solicitante

Unidad Financiera - Tesoreria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Personal
4, Base legal

a. Decreto legislativo N2 1057, ague regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

il PERFiL DEL PUESTO

Experiencia (1) 08 afios como minimo en el Sector Publico y/o Privado,

Haber laborado en Sisternas Administrativos Pablico y/o
Privado.

Capacidad de trabajo en equipo.

Sdélida formacidn ética y moral.

Formacién Académica, grado -Titulo profesional de Contador Piblico, Colegiado y
académico y/o habilitado,
nivel de estudios (3)

Competencias (2)

- Estudios de Maestria en Gestion y Negocios con Mencion en
Tributacion.

- Curso de “Presupuesto y Contabilidad Gubernamental”

- Curso de Windows XP, Procesador de Texto (M.S. Word} Hoja
Cursos y/o estudios de de Calculo (M.S. Excel),

especializacion - Curso de Actualizacién Tributaria “Programa de Fiscalizacion
y Cobranza Coactiva, Fraccionamientos {Régimen General,
Especial, Rus y Renta de 4ta. Categoria)

-Seminario “Fases de [a Contratacidn Pdblica y Principales
Modificaciones”

Conocimientos para el puesto | Tener conocimiento sobre Gestion Administrativa Piblica y/o
y/o cargo: minimos o Privada y sus Sistemas Administrativos, asi como aplicativos
indispensables {4) y deseables tedrico practicos de Control Gubernamental.

(5) Tener conocimiento de aplicativos informaticos de oficina.
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in.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar: (6)

a. Apoyo para realizar depésitos bancarios y llenado de voucher de Depdsito Judicial,
voucher depdsito en Moneda Nacional, Moneda extranjera y papeleta de
Detracciones,

b. Apoyo para realizar Pagos de AFP — Personat CAP y CAS.

¢. Apoyo para realizar tramites de Cartas Ordenes, Transferencias Bancarias y otros
tramites.

d. Revision, verificacion, seguimiento y control de Cartas Fianza Bancaria a través del
Sistema INGEADMIN, respecto a su Custodia, vencimiento y Devolucion,

e. Apoyo en la elaboracion de informes sobre el vencimiento mensual v devolucién
de Cartas Fianza efectuadas.

f. Revisidn y registro de los Entregables del personal CAS, al mes que corresponde
para su oportuno empaste y envio al archivo central.

g Apoyo en la verificacién y control de ingresos de lima y provincias, para su
posterior empaste y envio al archivo central,

h. Apoyo en la coordinacidn con las empresas que tienen cheques pendientes de
cobro.

INSTRUCCIONES

(1) fspecificar en tiempo: afos o meses; y tipo: especialidad, drea, etc.

(2) A criterio de la entidad, si ef puesto y/o cargo lo requiere

(3) En caso que el puesto v/o carge ne lo requiera, colocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos méinimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

{(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o carge materia de convocatoria

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Canada N° 1470 — San Borja

Duracion del Contrato

Inicio: 17 de Julio de 2013
Término: ___31 de Diciembre de 2013

fRemuneracion Mensual

$/.5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Nuevos Soles),
Inciuye los montos vy afiaciones de Ley, asi como toda
deduccitn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato No Aplica

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPAS DEL PROCESO
Aprobacidn de la Convocatoria 15/04/2013 Secretaria Generol - 5G
Publicacidn def proceso en el Servicio 10 dias anteriores a ia

Unidad de Personal

Nacional del Emplec convocateria
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Publicacion de ia convocatoria CAS en el
Portal Web Institucional y en Lugar

el 12 de Junio 31 18 de

-Unidad de Personai - UP

-Oficing de Sistemas de
informacién — 0S|

-UP-F-136 DD Impedimento de Contra-
tacion con el Estade,

-UP-F-137 DDJJ Sobre Doble Percepcion
del Estade.

-UP-F-020 Solicitud de Admisidn

Lugar de Presentacidn: Mesa de Partes de

la Av. Canada N@ 1470-San Boria.

1 Visible dei Area de Atencion al Plblico — Tunio de 2013
UADA (Av. Las Artes Sur N2 220 — $an . L "
Borja) ~Unidad de Administracion
Documentaria y Archive —
UADA
Presentacidn __en  medio  fisico  del
Curriculum Vitae - Hoia de Vida (Seglin
Formato  UP-F-180) del postulante;
debidamente documentada y adjuntando
fotocopt impl { DNl ]
™ pras s p'es de y oos Del 12 de junio al 18 de -Unidad de Administracion
certificados y/o Titulos que pueda tener ) ; .
Junio de 2013 Documentaria y Archivo —
el postulante. UADA
2 Ademads deberd adiuntar los formatos: '

Hora: de 08:003 16:00

- Unidad de Perscnal - UP

Evaluacién Preliminar del Curricuium
Vitae - Hoja de Vida (UP-F-180) Dal 19 al 21 de Junio de
3 documentada y cumplimiento del perfil 2013 Unidad de Personal
requerido, para la seleccion de
postulantes aptos
- -Unidad de P |~
Publicacidn de resultados de fa nidad de Personal - Up
evaluacion preliminar det Curriculum -
! . ) -Oficina de Sistemas de
v - _E-
itae - Hoja de Vida (UP-F281) en el ] oo sy oioc 4o iniode | Informacion — 05
4 Portal Web Institucional y en hLugar
. . - 2013
Visible del Area de Atencidn al Plblico — “Unidad de Administracin
UADA {Av. Las Artes Sur N% 220 =~ San . ,
Borja) oA Documentaria y Archive —
UADA
Otras evaluaciones: (8)
-Evaluacidn Curricular {Curricutum Vitae - 26 de Junio de 2013
Hoia de Vida) — Seglin Anexo N° 001
5 -Evaluacion Técnica 01 de juiio de 2013 Unidad Organica Regueriente
Hora: de 14:30 a 17:00
Horas
Lugar: Av. Canadé Ne 147G - San Borja / .
Av. Las Artes Sur N2 220 - San Berja Av. Canada N, 1470 - San
Borja
. Ourss evaluaciones:  (8) No Aplica Profesional en Psicologia 6
-Bvaluacién Psicoldgica p Institucién Especializada
Otras evaluaciones:  {8)
) 05y 08 de Julio de 2013
7 -Entrevista Personal Uridad de Personal
Hora: de 14:30 a 17:00
Lugar: Av. Canadd N® 1470 - San Borja Horas
g Publicacién de resultados de las otras (__E:;:fc‘:f:f”v 04 dejulic | -Unidad de Parsonal — Up
evaluaciones  en el Portal  Web | monacentcnica | 982013
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Institucional y en tugar Visible det Area svalacién -Oficina de Sistemas de
de Atencion al Pablico — UADA {Av. las Psicolégica Ne Aptica informacion — 0S|
Artes Sur N2 220 — San Borja} {7}
| -Unidad de Administracion
Entrevista Personal 1 de Jufio Documentaria y Archivo -
de 2013
UADA
-Unidad de Personat - UP
Publicacién de resuitado final en ef Portal -Oficina de Sistemas de
Web Institucional y en Lugar Visible del \ [nformacidn — 0%t
2 Area de Atencidn at Publico — UADA (Av. 11 de Junio de 2013 ) N y
tas Artes Sur N2 220 — $an Borja) (9 -Unidad de Administracidn
Documentaria y Archivo —
UADA

-Oficina de Asesoria juridica
— . -Secretariz General

16 Suscripcion del Contrato 17 de Julio de 2013 -Oficina de Administracion
-Unidad de Personal

11 Registro del Contrato 18 de Julio de 2013 Unidad de Personal

INSTRUCCIONES

(7} Ver Formato UP-F-181 - Publicacion de Resuitados Preliminares

(8} A criterio de la entidad se podrdn incluir otras evaluacicnes que considere necesarias: evaluacion téenica

{deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionaies y directivos), psiceldgica, psicotécnica, de
competencias, ete.
(9 Ver Formato LiP-F-182 - Publicacién de Resuitados Finales

Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidén dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A.1 | Experiencia Laboral a0 % 13.00 1.56 20.00 2.40
Formacién Académica (Profesién y/o

A2 o de nStruccion) 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40

a3 Capacitacién vie Estudios de 20 % 13.00 0.78 20.00 1.20

£specializacion
Puntaie Total de la Evaluacion Curricular
(Hoja de Vida)

6.00

Evaluacidn Técnica

i,
%\coafii}; -,
£ ;) ;:‘_g‘g K \".\

:
2

C. | Evaluacion Psicoldgica Aptoy No Apto

Entrevista Personal — Unidad de Personal

100% 13.00
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El puntaje minimo aprobatorio sera de 13.00; y cada una de las etapas del proceso de
seleccidn son cancelatorios.

VI DOCUMENTACION A PRESENTAR

1

De la presentacion del Curricuium Vitae - Hoja de Vida):

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que Heve
a cabo la entidad.

El Curriculum Vitae deberd estar debidamente documentado, adjuntando
fotocopias simples de los diferentes certificados v/o titulos que pueda tener
el postulante, mediante el cual acreditara su participacion en cursos,
diplomados y/o especializaciones: de forma similar deberd acreditar los
rados y/o titulos (profesionales v/o técnicos) obtenidos por el postulante,

Documentacion adicional: {detallar)

Copia del DNI Vigente.

UP-F-136 Declaracién Jurada de No Estar inhabilitado para Contratar con el
Estado.

UP-F-137 Declaracion Jurada sobre Prohibicion de Doble Percepcion del
Estado.

Declaracidn Jurada Simple de No Tener Acciones Judiciales en Contra del
INGEMMET

Otra informacidn gue resulte conveniente: (detaliar)

Los postulantes gue tengan fa condicion de titulados deberan presentar copia
de la colegiatura y el respectivo certificado de habilitacion para el ejercicio
profesional, vigente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue
sea responsabilidad de fa entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad  al inicio del proceso de seleccidn.
Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas

IX. DE LAS BONIFICACIONES POR DISCAPACIDAD Y/O LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

En los casos que correspondan, deberd darse cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 36° de la Ley N° 27050 y su modificatoria la Ley N° 28164: “En fos concursos
publicos de méritos en la Administracion Publica, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo vy hayan obtenido un puntaje aprobatoric obtendran uno
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntgje final obtenido:”; Igualmente, de
corresponder, deberd aplicarse lo sefialado en el Articulo 61° de la Ley N° 29248: “¢!
personal licenciado del Servicio Militar Acuartelado tiene los beneficios siguientes: a} Una
bonificacion del diez por ciento{10%} en concursos para puestos de trabajo en la administrocién
publica..”; deblendo “... presentar pora ello en su curriculum vitae, copia simple del documenta

oficial emitido por la qutoridad competente que acredite su condicidn de licenciado” {as.5° dela
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE).
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ANEXQ N° 001

I EVALUACION DE CURRICULUM VITAE - HOJA DE VIDA

APELLIDOS Y NOWMBRES:
CARGO AL QUE POSTULA:

[ CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO:

| 1. EXPERIENCIA LABORAL (Méaximo 08 Puntos)

-Para todas las Convocatorias:

Al tiempo de experiencia minima requetida {6 Puntos + 0.5 puntos por afio adicional)
{Inciuida las convocatorias que no requieren experigncia)
Nora 1: la Experiencia taboral deberd acreditarse adjuntando copia del Certificado o Constancia de Trabaje y/o Contrato de Trabajo,

X (2.5) |

| 2. FORMACION ACADEMICA (Maximo 08 Puntos)

2.1 Para Convocatorias de Profesionales Universitarios:
(Debera considerarse s6io uno, el que corresponda ai perfii de la Convocatoria)

-Titulo Profesional Universitario (6 Puntos + Adicienales (2.2.1))y ...
~Bachiller Universitario (8 Puntos + 0.5 puntos por Titule ¢ Grado Superior)  ...........
-Egresado Universitario (8 Puntos + 0.5 puntos por Titule ¢ Grado Superior)  ...........
-Estudiante Universitario del Ultimo Afio (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)  ...........
~Estudiante Universitario {Otfros) {6 Puntos + 0.5 puntos por THulo o Grado Superior)

2.2.1 Adicionales para Profesionales Titulados Universitarios:

-Titulo o Grado de Doctorado 200Puntos
-Estudios Concluidos de Doctorado 1.50 Puntos

-Titulo 0 Grado de Maestria 1.00 Puntos

-Estudios Concluidos de Maestria 0.75 Puntos

x {2.5)

2.2 Para Convocatorias de Técnicos:
{Debera considerarse sélo uno, ef gue corresponda al perfil de la Convocatoria)

-Thulo Profesional Técnico (%) {6 Puntos + 0.5 punios por Titulo o Grado Superior) ...........
-Egresado Profesional Técnico () (6 Puntos + 0.5 puntos por Titule o Grado Supetior)
-Estudiante Prof. Técnico del Ultimo Afio (*) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
-Catreras Técnicas de hasta un (01) afio (8 Puntos + 0.5 puntos por Tiulo o Grado Superior) .
-Estudiantes de Carreras Técnicas y/o {6 Puntos + 0,5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........
Estudiantes Prof. Técnicos

2.3 Para Convocatorias de Auxiliares:
-Secundaria Completa

| 3. CAPACITACION (Maximo 04 Puntos) (1) |
-Cursos desde 02 horas hasta 30 horas 0.20 Puntos porcurso L
-Cursos desde 31 horas hasta 60 horas 0.30 Puntos porcurso .
-Cursos desde 61 horas hasta 120 horas 0.40 Puntos porcurso ..

-Cursos mayores a 121 horas 0.50 Punfos poreourso .

x (5)

Nota 2: Las Maestrias y/o Doctorados seran considerados solo para las Convocatorias de Profesionates Universitarios.

Nota 3! Los cursos, los Diplomados, las Especlalizaciones y las Maestrias ylo Doctorados deberan estar relacionados al objeto de la contratacitn.

Neta 4: Los cursos que no especifiquen horas, se tomaran como de 2 horas por dia

Nota §: Maestrias ylo Doctorados inconclusos seran congideradas como capacitacién, sélo si ia constancia es emitida por ia Entidad competente y
si la constancia acredita ¢} ndmero de créditos aprobados vy el tiempo de estudios reatizados.

") Carrera do tres (03) afios minimo.

{1} Incluye: las Diplomaturas y/o Cursos de Especializacién.

Firma y Sello del Evaluador Firma y Sello del Director



