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PROCESO CAS N° (), 7 - 2019-TP/DE/UGA-TRABAJA PERU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)
CONTADOR Il PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de un: CONTADOR Il

3. Justificacién de la necesidad de contratacién

Realizar el Registro, Analisis e Integracion de Las Operaciones Contables y Presupuestales, de acorde con el Decreto
Legislativa del Sistema Nacional de Contabilidad D.L N°1438, para el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion

Funcional de Contabilidad.

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o drea solicitante

COORDINACION FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de centratacion

Coorinacién Funcional de Recursos Humanos

5, Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que 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 N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS .

DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS

- Titulo profesional de Contabilidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Se debe acreditar medlante un certificado, constancia u otro medio probatoric.

Los Cursos incluye cualguler meodalldad de capacitacion: talleres, seminarlos, canferenclas, entre| -

atros,
Los programas de especializacién y/o Diplomade deben contar can no menos de 90 horas,

Programa de Especializacién o Diplomadao o Curso de Contabilidad
Gubernamental o relacionado a Clerre contable y/o formulacion de los estados
financieros y presupuestarios.

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO

Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA

Conacimiento en el manejo del Module de Instrumentos Financieros - MIF

Conocimientos de Ofimatica

Nivel bésico.

Experiencia General:

Para aguellos casos donde se requiere formacién téenlca o universitaria, el tiempo de experlencia se
contara desde el momento de egreso de Ia formacién correspondlente, lo que incluye también las)
practicas profesionales

Para aguellos casos donde na se requiere formacién técnlca y/o profesional (sdlo primaria o
secundaria) se contard cualquier experiencia laboral

Cinco (05) afios, contados a partir del egreso de la Formacidn Académica
requerida para el puesto.

Experiencia Especifica:
Los documentos a presentar deberan acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi como el
cargo, puesto, funcién y/o servicio desarrollade,

Tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o misidn

" del puesto (materia) en el sector publico,

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Orientacion a resultados, Trabajo en Equipo, Vocacion de Serviclo, Analisis,
Razonamiento Matematico, Comunicacién Oral,

EVALUACION CURRICULAR

- X
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION - EVALUACION TECNICA X
- ENTREVISTA PERSONAL X

ANEXO 1 Gula Metadoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada
por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar la contabilizacién de compromisos anuales, registros administrativos, documentos entregados, segundo asiento
contable del devengado, ingresos a caja para su devolucidn a favor de TP con T-6, contabilizacién de la fase del ingreso y
rendiciones.

Elaborar las notas contables para el proceso de elaboracién de los estados financieros y presupuestarios.

Analizar las cuentas y/o revisar las conciliaciones bancarias, a fin de verificar la informacién contable y financiera.

Revisar las cuentas de enlace y del MEF, para conciliar los saldos con Tesoro Publico.

Elaborar e Integrar los estados financieros y presupuestarios, con la finalidad de que los mismos sean integrados en la
Cuenta General de Contabilidad Publica.

Conciliar las operaciones reciprocas y transferencias financieras otorgadas, con la finalidad de verificar las transacciones
realizadas.

Llevar el control y/o administracidn de los libros contables del Programa, de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de tener
una informacién detallada que sustenten los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad.

Otras actividades que le asigne el Responsable de la Coordinacién Funcional de Contabilidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Programa Trabaja Peru (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jesus Maria

Remuneracién mensual

Inicio: Al dia Siguiente de la suscripcidn del Contrato
Duraci6n del contrato . Hasta por Tres (03) meses, renovables en funcidn a la necesidad
Término: g
Institucional.
s/ 5,500.00 {Cinco mil quinientos y 00/100 soles)

Incluye los monto v afiliacion de ley, asi come toda deduccidn aplicable al trabajador.

VB" DE APROBACION DE LA DIREC éN EJECUTIVA

PROGRAMA TRABAJA PERU
Flor Blanco Hauchecorne
Directora Ejecutiva




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link
vacantes publicas

Del 10 al 23 de mayo del
2019.

Coordinacidn Funcional de

Recursos Humanos y Direccion
General del Servicio Nacional del

Empleo

Publicacién de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 10 al 23 de mayo del
2019.

Coordinacion Funcional de

Recursos Humanos

Presentaciéon de documentos de los
postulantes, en la siguiente Direccién: Av.
Salaverry N® 655 Piso 7. Jests Maria, MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA PERU.

24 de mayo del 2019.

Horario: de 8:30 am. a

Oficina de Atencidn al Ciudadanoy
Gestidn Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAIJA

PERU

Evaluacién Curricular (documentacion recibida
y cumplimiento de requisitos minimos).

27 al 29 de mayo del
2019.

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de la Evaluacion
Curricular en la  pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link Convocatoria
CAS

30 de mayo del 2019.

Comité de Seleccién vy la

Coordinacion Funcional de

Recursos Humanos.

Evaluacién Técnica
Av. Salaverry N° 655 Jesus Maria, 7° Piso

31 de mayo del 2018.

Comité de Seleccion

Publicacién de resultado de la evaluacién
técnica en la pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe y/o Link Convocatoria
CAS

31 de mayo del 2019.

Comité de Seleccidén y la

Coordinacién Funcional de

Recursos Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinaciéon Funcional de Recursos
Humanos. Av. Salaverry N° 655 Jesus Maria, 7°
PISO.

03 de junio del 2019.

Comité de Seleccidn y areas

solicitantes de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina
institucional ~ www.trabajaperu.gob.pe  Link
Convocatoria CAS

03 de junio del 2019.

Comité de Selecciény la

Coordinacion Funcional de

Recursos Humanos.

10 i

Coordinaciéon Funcional

Lugar: de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion del Programa Trabaja Perd,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7 distrito
de Jesus Maria.

Del 04 al 10 de junio del
2019

Coordinacidn Funcional de

Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional de

Recursos Humanos




