“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afio de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

CONVOCATORIA CAS N2 010-2012-MINCETUR/COPESCO

Contratacién de los servicios de un Tesorero para la Unidad de Administracion def Plan COPESCO Nacionat.

Requisitos Minimos y Competencias:

* Profesional de las carreras de Contabilidad, Economia o Administracion.

* Con estudios de especializacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pdblico-
SIAF-SP.

¢ Experiencia minima de 06 afios, en la Administracidn Péblica.

* Experiencia minima de 05 afios, en el 4rea de Tesoreria de la Administracién Piblica.

+ Conocimientos de los sistemas de Contabilidad, Tributacidn y Presupuesto, acreditado mediante
Declaracidn Jurada.

s Conocimientos de PDT — SUNAT, acreditado mediante Declaracion Jurada.

» Manejo de programas informaticos de oficina (Excel, Power Point, Word).

Descripcién del Servicio

Las actividades a realizar son los siguientes:

* Ejecutar la administracién de los recursos financieros de acuerdo con las normas del procedimiento de
pagos del tesoro publico y las normas del sistema de tesorerfa.

* Revisar y fiscalizar [a documentacién fuente que sustenta las operaciones financieras.

* Control y Registro de ejecucién de Ingrasos.

+ Control y Registro en la ejecucidn de Gastos (Fase Girado).

s Preparar, controlar y efectuar el pago de remuneraciones, obligaciones y compromisos contraidos con los
proveedores.

Registro y custodia de Cartas Fianzas y otros documentos valorados.

* Transferencias Financieras entre cuentas corrientes.

* Control de Calendario de Pagos (Previsidn Presupuestaria Trimestral Mensualizada — PPTM}).

* Supervisar el manejo de fondos del Fondo para Pagos en Efectivo (FPPE) y/o del fondo Fijo para Caja
Chica.

* Efectuar las conciliaciones de las cuentas de enlace con el Ministerio de Economia y Finanzas.

* Efectuar las conciliaciones de las sub—cuentas del tesoro y cuentas corrientes por toda fuente de
financiamiento.

» Efectuar arqueos del fondo para pagos en efeciivo.

* Elaboracidn de los recibos de ingresos a caja.

» Custedia y archivo de comprobantes de pago y recibos de ingresos.

* Supervisar el archivo cronolégico de la documentacidn pagada.

¢ llevar el Registro del Sistema Integral de Administracién Financiera (SIAF) correspondiente a la
informacién de fondos.

* Efectuar el registro y la presentacion ante SUNAT por todas las obligaciones tributarias de la Entidad,
custodiando los archivos fisicos v digitales correspondientes.

¢ Mantener actualizado el Libro bancos de Tesoreria, asi como los libros auxiliares.

* Cuidar gue todos los desembolsos, con fondos para pagos en efectivo y caja chica, queden respaldados
con sus respectivos comprobantes de gastos, previamente autorizados por el Director Ejecutivo o quien
hagan sus veces, el Jefe de Administracion y el responsable de Contabilidad.

» Visar los comprobantes de pago para cancelar las obligaciones contraidas por el Plan COPESCO Nacional,
con cargo a todas las fuentes de financiamiento asighadas en su Presupuesto Anual, autorizando el pago
respectivo.

* Otras funciones que le asigne el lefe inmediato.
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“Pecenic de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afio de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

Lugar de Prestacion de Servicios:

Local Institucional del Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. Guardia Civil N© 980, Urbanizacidn Corpac -
San Isidro.

Honorarios:
$/.6,000.00 {Seis Mil y 00/100 Nuevos Scles) mensual.

Plazo del Contrato:

Inicio : 05 de marzo de 2012,

Término : 31 de mayo de 2012.

Presentacion de propuestas:

Las personas interesadas deberdn presentar su propuesta en la mesa de partes def Plan COPESCO Nacional,
ubicado en la Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacién Cérpac — San Isidro, en un sobre cerrado sefialando el
servicio, nlimero de convocatoria al cual se presenta, nombres y apellidos, nimero de DNI, correo
electronico, teléfono y direccidn, desde el 15 de febrero de 2012 hasta el 22 de febrero de 2012, en el
horario de 8:30 a 16:30 hrs., Ia misma que debera contener lo siguiente:

*  Curriculum vitae {Anexo A) y Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni judiciaies
(Anexo B).

= Adjuntar la documentacidn sustentatoria en copia simple, conforme a lo solicitado en los requisitos
minimos del postulante, o dectaracion jurada en caso de corresponder.

=  (Copia del Documento Nacional de Identidad (vigente).

Importante: Queda establecido que los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de una
convocatoria. De detectarse omisidn a ésta disposicidn, sélo serd considerado el primer expediente
presentado.

Evaluacion Curricular y Entrevista:

La evaluacion curricular se realizard el 23 de febrero de 2012,
La entrevista personal va dirigida a las personas que calificaron en la evaluacién curricular; la misma gue se

comunicara via telefénica el 23 de febrero de 2012, a fin de poder efectuarse |a entrevista el 24 de febrero de
2012.

Publicacién de Resuitados:

La publicacion de los resultados se realizard el 27 de febrero de 2012, a partir de las 16:30 p.m., a través de
los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Afio de la Integracian Nacional y el Reconocimiente de Nuestra Diversidad”

N2 DE CONVOCATORIA CAZ:

i DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DTE MACIMIENTO:

Lugar dia /mes /fafio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL DE: (S| APLICA)

REGISTRO N°:

LUGAR DEL REGISTRO:
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“Dacanio de las Personas con Discapacidad en el Pertd”
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II. FORMACION ACADEMICA

{En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los gue estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

Dejar en blanco aguellos que no apliquen.
Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado ¢ adn estd cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

J— : e e §

(1) Déjar en blanco aquellos que no apliguen.

(2} Especificar programas o aplicativos que domina:
{2 Marcar con un aspa donde corresponda:
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Idioma 1:
Muy Bien Regular
Bien
Habla e _ _
Lee . - o
Escribe

Hl. EXPERIENCIA LABORAL

Idioma 2:

Habla

lee

Muy Bien Bien

Escribe

Regular

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, solo la experiencia gue esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoeldgico.

Breve descripcion de fa funcién desempeiiada:

Marcar con aspa segun corresponda:

Publica (_), Privada (__}, ONG {__), Organismo Internacional {__}, Otro{ )

Breve descripcién de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:

Publica (__), Privada {__), ONG (), Organismo Internacional {__), Otro{ )

v e stur.gob pefplancopescotmcionat

Av. Guardia Civil N° $80
San isidro, Lima 27, Perd

T {511) 5136100



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per”
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Breve descripcidn de la funcion desempefada;

Marcar con aspa segin corresponda:
Publica {__), Privada {__ ), ONG [__}, Organismo Internacional {_ ), Otro{ )

Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario.

Iv. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos altimas
instituciones donde estuve trabajando.

Firma

Fecha
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“Afio de la Integracion Nacional y e Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o) con DN
Ne y con RUC N . domiciliada {0) en

DECLARO BAJO JURARMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa
la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos
Administrativos — Articulo 411¢ del Cddigo Penal y Delito contra la Fe Pablica — Titulo XIX del Codigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N® 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del afio 2011.

Firma

Nombre:
DNI N°
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