“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pera”
"Afio de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Ministerio

PERU | de Comercio Exterior Plan COPESCO Nacional
y Turismo

PROCESO CAS N2 022-2013-MINCETUR/COPESCO
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Contador para la Unidad de Administracién de Plan COPESCO
Nacional.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Unidad de Administracién de Plan COPESCO Nacional.
'3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 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

1. Experiencia minima de 08 afios en la
administracién publica, acreditado.

2. Experiencia laboral minima de 5 afios en el
drea de Contabilidad de la Administracién
Publica, acreditado.

3. Experiencia labeoral especifica minima de
01 afic en cargos similares al puesto
convocado, acreditado.

Experiencia

Liderazgo

Pensamiento estratégico
Trabajo en equipo
Habilidad analitica
Orientacién a resultados
Iniciativa
Empoderamiento
Relaciones publicas

Competencias

NV R WN R

Av. José Glvez Barrenechea N°® 290
www.mincetur.gob.pefplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Pera
T: (511)4119500
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1. Titulo profesional Contador Publico
Colegiado, acreditado.

2. Estudios de especializacién y/o post grado
en materia de finanzas publicas, direccién
y/o gestion, acreditado.

Formacién  Académica, grado académico
y/o nivel de estudios y/o cursos y/o estudios de
especializacién.

1. Conocimientos de los sistemas de
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria,
acreditado.

2. Conocimiento del Sistema Nacional de
Inversién Publica, acreditado.

3. Conocimiento de Control Gubernamental y

saneamiento Contable, acreditado.

Conocimiento de tributacién, de PPT -

SUNAT, acreditado mediante constancias

y/o declaracién jurada.

5. Conocimiento del SIAF — Mddulo Contable,
acreditado mediante declaracién jurada o
constancias de capacitacion respectivas.

6. Conocimiento de Sistemas Integrados de
Gestion Administrativa del Sector Publico,
acreditado mediante declaracién jurada o
constancias de capacitacidn respectivas.

7. Manejo de programas informdaticos de
oficina (Excel, Power Point, Word),
acreditado con declaracién jurada o
constancias de capacitacién respectivas.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos 4
o indispensables y deseables

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a) Planificar, coordinar y dirigir la programacion, ejecucidn y evaluacién de los procesos técnicos
del Sistema Administrativo Nacional de Contabilidad.

b) FElaborar, proponer y evaluar el plan operativo del area a su cargo.

¢) Dirigir y coordinar la ejecucidn presupuestaria en la fase de compromiso y devengado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF -SP.

d) Coordinar y controlar la elaboracién y aplicacion de normas, directivas y otros dispositivos
legales vigentes referidos a ta Unidad.

e) Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Unidad Ejecutora 004 — Plan
COPESCO Nacional, cautelando la correcta aplicacidn legal del egreso.

f) Formular la informacién financiera mensual y consolidada anual, balance general, estados de
gestion, de cambios en el patrimonio neto, de flujos de efectivo, asi como las notas a los
estados financieros y sus anexos.

g) Elaborar y remitir mensualmente a los organismos competentes asi como a las dependencias
del Ministerioc de Comercic Exterior y Turismo, los Estados Financieros y Estados
Presupuestarios de la ejecucién del Plan COPESCO Nacional.

Av, José Galvez Barrenechea N° 280
wnww.mincelur.gob. pefplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Peru
T: (511)4118500
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h} Aperturar y llevar el registro de operaciones contables de los libros principaies y auxiliares asi
como el archive técnico de la oficina.

I} Realizar actividades de registro, analisis y conciliacién financiero-contable, cuando sean
requeridas.

J)  Analizar las cuentas presupuestales que se han registrado por cada tipo de operacién que tenga
incidencia presupuestaria.

k} Elaborar las notas de contabilidad complementarias, tomando como base la informacion
presupuestaria adicional, para su registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

I} Ejecutar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas- financieras de fa
Unidad Ejecutora 004 — Plan COPESCO Nacional proponiendo oportunamente los ajustes y
correcciones necesarias.

m) Elaborar la conciliacién anual de las cuentas de enlace del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo

n} Velar por la correcta aplicacién de los criterios de valuacién, métodos y porcentajes de
depreciacién y amortizacién de bienes del activo fijo e infraestructura publica, provisidn y
castigo de cuentas incobrables y de otros ajustes contables, segin criterios del Consejo
Normativo de Contabilidad.

o) Conducir las actividades y el control de los registros y archivos que obran come documentos
fuentes y/o sustentatorios de las operaciones contables y/o ejecucién de gastos de la entidad.

p} Conducir las acciones para la transferencia de saldos contables de las inversiones ejecutadas
por la entidad, a favor de los beneficiarios y/o posesionarios de las mismas.

q) Verificar la fiscalizacién de las operaciones administrativas y financieras de la entidad,
proponiendo oportunamente los ajustes necesarios, de acuerdo a las normas establecidas.

r} Realizar el seguimiento a las rendiciones de vidticos, encargos y similares.

s) Participar en la formulacién de la directiva de gestién administrativa del Plan COPESCO
Macional con relacidn al Sistema de su competencia.

t) Proponer procedimientos normativos contable-administrativo, tendientes a la mayor
operatividad y funcionalidad del sistema contable.

u) Asesorar en asuntos relacionados a la competencia del sistema a su cargo.

v) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. José Gélvez
Barrenechea N2 290, $San [sidro.

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 04.11.2013

Duracién del contrato Término:31.12.2013

s/. 8,000.00 (Ocho Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Av. José Galvez Barrenechea N° 290
www,minceiur.gob.pefplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511) 4119560
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Aprobacién de la Convocatoria

Plan COPESCQ Nacional

De acuerdo a la
necesidad de la
dependencia
usuaria.

R T
T
Hihehnt

ESPON __,ApL

DII’ECCIOH E]ecutlva Area de
Planificacién y Presupuesto
de la Unidad de
Administracién

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del

Empleo

10 dias anteriores a
la convocatoria

Unidad de Administracién

Pubhcacuon de Ia convocatorla en el Portal de

Del11.10.2013

Area de Informatica.

COPESCO Nacional.

1 MIl\!CETUR y en el Portal del Plan COPESCO a1 21.10.2013
Nacional,
Presentacion de la hoja de vida documentada De! 11.20.2013 al
e s 21.10.20132 Mesa de Partes de Plan
2 {viafisico en la Mesa de Partes de Plan

Hora: De 08:30 a.m.

a16:30 p.m.

COPESCO Nacicnal

Comité Evaluador

Nacional.

3 | Evaluacién de la hoja de vida Del 22.10.2013 a
25.10.2013
Publicacion de resultados de la evaluacion de
a la hoja de vida en el Portal de MINCETUR y en 28.10.2013 Area de Recursos Humanos
el Portal de Plan COPESCO Nacional.
Entrevista
c Lugar: Sala de Reuniones de Plan COPESCO 29.10.2013 Comité Evaluador
Nacional (1ler. Piso)
Publicacién de resultado final en el Portal de
6 MINCETUR y en el Portal de Plan COPESCO 31.10.2013 Area de Recurses Humanos

Suscripcion del Contrato

04.11.2013

Area de Recursos Humanos

8

Registro del Contrate

04.11.2013

Area de Recursos Humanos

{*) La documentacién presentada no serd devuelta, formard parte del expediente de Contratacién,

www.mincatur.gob.pelplancopescanacional

Av. José Galvez Barrenechea N° 290

San lsigro, Lima 27, Peri
T: (511)4119500
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V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DELAHOJADEVIDA | = 60%

a. Experiencia 40% 80 100

b. Formacién Académica 30% 80 100

¢. Capacitacion (*) 30% 30 100

Puntaje Total de la Evaluacién de la 100% 80 100

Hoja de Vida ,

E.NTR'EVISTA- o ' 1 40% ‘f.‘?u‘?g ! By ,ui ﬁf
B Hgne i

i PUNTA| “qjﬁ% jﬁ ’ 100% 80 100

(*) Se ccnsideraré la capacitacién que haya tenido el postulante en los iltimos 5 afios, relactonados con el servicio requerido.

El puntaje aprobatorio serd de 80 puntos.

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida;
Los requisitos del Perfil del postulante deberan ser sustentados obligatoriamente con la copia
simple de los documentos pertinentes,
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por io que el
postulante sera respoensable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
Presentar los Anexos que seran colgados con la convocatoria en el Portal de MINCETUR y en el
Portal de Plan COPESCO Nacional.

3. Otra informacién gue resulte conveniente:
Copia del DNI.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Declaratoria del proceso como desierto
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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 evaluacién del proceso.

Av. Jose Gélvez Barrenechea N° 290
www.mincelur.gob paiplancopesconadienal | San Isidro, Lima 27, Peri
T: (511)4119500
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2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de 1a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

IX. NORMAS IMPCRTANTES

1. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntando los anexos
correspondientes seran descalificados automaticamente.

2. Llos Postulantes no podrdn presentarse simultaneamente a mas de una convocatoria de
detectarse omisién a esta disposicién seran eliminados automaticamente.

3, El Cronograma establecido podré ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de |a entidad.

4, Es aplicacién la bonificacién dispuesta por la Ley N¢ 27050 modificada por la Ley N2 28164
{art.36), Ley 29248 (art.4} y sus reglamentos respectivamente, siempre que el postulante lo
acredite con documento emitido por la autoridad competente.

Av. José Galvez Barrenechea N° 280
www.mincstur.gob.pe/plencopesconacional | San Isidro, Lima 27, Peri
T: (511)4118500
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~ ANEXO A

N2 DE CONVOCATQRIA CAS:

I DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
Lugar dia /mes fafic
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

COLEG!O PROFESIONAL DE: (S APLICA)

REGISTRO N*:

LUGAR DEL REGISTRO

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
www.mincelur.gob.pefplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511)4118500
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1. FORMACION ACADEMICA

A e e st

{En el caso de Doctorados,
involucrados con el servicio al cual se postula).

Maestrfas, Especializaciones y/o Postgrado, referir solo los que estén

AR H HEh
ces

)

Nota:
{1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado 0 alin esta cursando estudios.

ESTUDIQS COMPLEMENTARIOS

L A Ay e e ——————

]
i
b
B

{
3
MES/ARD

i
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]
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 diomas(3) r

(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
{2) Especificar programas o aplicativos que domina:

{3) Marcar con un aspa donde corresponda:

Av. José Galvez Barrenechea N° 250
stww.mincelur.god ional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: {(511)4119500
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Idioma 1: Idioma 2.
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla - _ _ Habla _ . o
Lee o _ - lee —_— _ —
Escribe Escribe o - -

111 EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.

Breve descripcion de la funcién desempeitada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada {__), ONG {__), Organismo Internacional {__}, Otro{ )

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

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

Av. Jusé Galvez Barrenechea N° 290
www,mirceturgab.pe/plancapesconacional | San Isidro, Lima 27, Peri
T: (51134119500
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Breve descripcion de 1a funcién desempefiada:

Marcar con aspa segln corresponda:
Pblica {__), Privada {__), ONG (__), Organismo Internacional {__), otrof )

Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario.

V. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Ultimas instituciones
donde estuvo trabajando.

R T S

i :
] |
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gl i St I

2 |
3| | 1
4 | :

Firma

Fecha

Av, José Gélvez Barrenechea N° 290
San Isidro, Lima 27, Peru
T: (511)4119500

wrw.inGatur.gob.pe
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ANEXOB
DECLARACION JURADA
La (el} que suscribe , identificada(o) con DNI N°
y con RUC N° - domiciliada (o) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

. 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 —

£ Avticulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Piblica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del 20

Firma

Nombre:
DNI N°

Ay. José Gélvez Barrenechea N° 290
vww.mincetur.gab.pelplancopesconational | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511)4119500



