OSITRAN

CONVOCATORIA CAS N° 038-2017-OSITRAN-JGRH-GA

UN (o01) ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD PARA LA JEFATURA DE CONTABILIDAD DE

VI.

VIl.

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETO

Realizar actividades relacionadas con el control previo de la documentacion que ingresa a
la Jefatura de Contabilidad para tramité de pago, informar mensualmente sobre las
rendiciones de cuentas pendientes de acuerdo a las normas vigentes, desarrollo del
proceso de registro y declaracion de los impuestos laborales y tributarios del OSITRAN.

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Gerencia de Administracion.

BASE LEGAL

v Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.

v Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) - Ver anexo 01.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) - Ver anexo 01.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de desarrollo | Sede de OSITRAN, Av. Republica de Panama N° 3659 — San
del puesto / cargo | Isidro.

Desde el dia siguiente de la suscripcién del contrato hasta el

Duracion del 31.12.2017, renovable en funcion de las necesidades

contrato o
institucionales.
0 S/ 9,000 (Nueve mil y oo/100 soles). Los cuales incluyen los
Retribucion . . , L,
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
mensval

aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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VIIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de convocatoria, y deben
respetar los plazos sefialados en las normas correspondientes.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anterlorgs a GA/JGRH
Empleo la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web del :
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 06 de noviembre de JGRH
Seccion: Oportunidad Laboral 2047
Registro de la Ficha Resumen, segun el Formato N°
3 Del o7 al13de
3 Descargado del portal web del OSITRAN, seccion: noviembre de 2017 Postulantes
Oportunidad Laboral (Solicitud del postulante)
SELECCION

Presentar de manera obligatoria en mesa de partes
del OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182 -
piso 2, Surquillo, en horario de: 09:00 a 17:00 horas,
la siguiente documentacion:

- Ficha resumen (segun el Formato N° 3);

- Curriculum vitae descriptivo, documentado vy

Del o7al13de

Postulantes

4 ordenado de acuerdo a los criterios de evaluacion. | noviembre de 2017
(Ver cuadro de Evaluacion Curricular — Técnica).
- Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la
convocatoria (Formato 2, 3y 11)
Toda la documentacidn, debe ser presentada en un
folder manila A4, debidamente foliada.
g . Del14 al 16 de Comité de
5 | Evaluacién Curricular noviembre de 2017 Seleccion
16 de noviembre de Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular (*) 2017 Seleccion/
JGRH
17 de noviembre de o
. - Comité de
7 | Evaluacion de Conocimientos 2017 -,
Seleccion
L . 17 de noviembre de Comité de
Publicacion de resultados de la Evaluacion de / -,
8 Conocimientos (*) 2017 Seleccion /
JGRH
., L 20 de noviembre de Consultor
9 |Evaluacion Psicoldgica
2017 Externo
. 21 de noviembre de Comité de
10 | Entrevista Personal .
2017 Seleccion
22 de noviembre de Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 2017 Seleccion /

JGRH



http://www.ositran.gob.pe/
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION

12

Suscripcion y Registro del Contrato o recepcion de
la Carta de Incorporacion

Del 23 al 29 de
noviembre de 2017

JGRH/GA/
Ganador de
convocatoria

(*) Las publicaciones se realizaran en el portal web del OSITRAN: www.ositran.gob.pe

Toda postergacion del proceso de seleccion serd publica y justificada, la misma que se
comunicara a través del portal web del OSITRAN.

IX. DELASETAPAS DE LA EVALUACION
Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que sera referencial.
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un minimoy un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:
. . Puntaje Puntaje
ETAPAS Peso :IIL:::::‘:S ll\)lluér:(ii:zi Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
i Jom | w | w | a6 | s
Evaluacion de Y 6 6
Conocimientos 3070 2 20 3-
Evaluacion No tiene No tiene
Psicologica ) puntaje ) ) puntaje
Entrevista Personal 4,0% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de
evaluacidn quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.

FASES DE SELECCION

- Es de caracter eliminatorio y tiene puntaje por etapas, siendo la nota minima 12 y la

nota maxima 20.

- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes seran

determinadas por el Comité de Seleccion.



http://www.ositran.gob.pe/
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Evaluacion Curricular - Técnica

Formacion Académica
(Nivel de estudio y/o
grado académico)

Curso / Programa de Especializacion y/o

Diplomado

Conocimientos

Experiencia*

Experiencia

i — Experiencia
especifica | Experiencia o
. - especifica
profesional | especifica
mayor de
. no menor de | no menor de
Diplomado en ) L dos (02)
- . Sistema . .| Experiencia tres (03) dos (02) o
o istemas urso Normas xperiencia - ~ afnos en
Sist C N E
jul o . ) . Integrado de general afos en afnos en
=3 Administrativos | Internacionales | Diplomado y/o = iy general no puesto
= q .. . | Administracion . mayor de puesto puesto -
g Titulo . dela de Especializacion | _. : Ofimatica | menorde . S o similar y/o
= . ... | Colegiado . ., . ) Financiera del . ) seis (06) similar y/o similar y/o
@ | universitario Administraciéon | Contabilidad en Sistema Sector Publico Nivel - seis (06) afos en el T B en puestos
en . Ublicao en el Sector ntegrado de asico afios en e con
. Habl}lltado i) ) . ! . ! . . SIAF-SPy : I sector pcon F::on .
contabilida materias Ublico y/o ministracion - sector e - . unciones
. ! ) ) Normatividad - P publico o funciones funciones )
relacionadas a Normativa Financiera ) . publico o . . . equivalentes
. . . Tributaria . privado | equivalentes | equivalentes ;
las funciones Tributaria *) privado (%) 2 nivel anivel anivel
del puesto . . analista en
analistaen | analistaen
el sector
el sector el sector L
ol LT publico
publico o publico (k%)
privado
Declaracion | Declaracion
3 puntos 1punto 2 puntos 1punto 1punto Jurada Jurada 2 puntos 2 puntos 2 puntos 3 puntos 3 puntos

b2
Puntaje
(20
ptos)

Factor de
evaluacion
30%

(*) Declaracion Jurada (Ver anexo N° 02).

(**) Declaracion Jurada (Ver anexo N° 03).

(***) Un punto por cada afio adicional.

* Se contard desde el egreso de la formacion correspondiente. Por lo cual debe presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de bachiller o titulo.
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Nota:

- Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de go horas (sélo si el curso es dictado por el ente rector debe ser
mayor de ocho horas).

- Para el caso de la experiencia especifica “En puestos similares o en puestos con funciones a equivalentes a un analista en el sector publico o privado”, deben presentar certificado
de trabajo, constancias, actas de conformidad, drdenes de servicio, o resoluciones de designacion que contenga las fecha de inicio y fin en el puesto o servicio, y para el caso de las
funciones, debe adjuntar los términos de referencia o el manual del perfil puesto; v, si es privado, la constancia o algun documento del que se evidencie la similitud con las funciones
requeridas en el perfil.

Documentos a Presentar indicado en las Bases de la Convocatoria (Pdg. 2):

v Ficha resumen (segun el Formato N° 3), en original.

v Curriculum vitae descriptivo, documentado y ordenado de acuerdo a los criterios de evaluacion.
o El postulante que no presente su Curriculo Vitae descriptivo, documentado y la Solicitud del postulante debidamente llenada y firmada en las fechas establecidas en las
bases de la convocatoria y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en el perfil del puesto, serd DESCALIFICADO.
e | os documentos deben ser presentados en forma ordenada cronoldgicamente, la informacion debe ser explicita, de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.
o El sustento del Curriculo Vitae debe acreditar la permanencia (fecha de inicio y fecha de finalizacion del vinculo) en el cargo / puesto / servicio, caso contrario, se excluira
de la calificacion dicho documento; asimismo, en el documento de capacitacion debe indicar el nUmero de horas de la capacitacion de acuerdo al perfil solicitado. Cabe
indicar que la informacion consignada en la hoja de vida documentada tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
o Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la convocatoria (Formato 11, anexo 02 y 03) en original.
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XI.

DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicacion de las siguientes
bonificaciones:

10.1.

10.2.

Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del
articulo 48° de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una
bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion,
que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha
condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

Bonificacion por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas
Armadas: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, obtendran una bonificacion del 10%
sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista. Por tanto, el postulante que
haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

La omisidn en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo
Vitae, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacion ni podra ser materia de
subsanacion alguna.

DE LOS RESULTADOS FINALES
Para ser declarado ganador del puesto/cargo convocado se tomaran en cuenta las
siguientes consideraciones:

- Evaluacion curricular : Puntaje 30%
- Evaluacion de conocimientos : Puntaje 30%
- Entrevista personal :  Puntaje 40%

Puntaje Total = Evaluacion curricular + Evaluacion de conocimientos + Entrevista

Personal

Si es una persona con discapacidad y ha acreditado tal condicion:

\ Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacion por Discapacidad * Puntaje Total

Si es Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas y ha acreditado tal condicion:

Puntaje Total = Evaluacion + Evaluacion + Entrevista + 10% Entrevista

Curricular Conocimientos Personal Personal

Se publicard los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.
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XIl.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

12.2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

XIlI. DE LA IMPUGNACION

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de
los resultados finales, podra solicitar la aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacion, la cual sera atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los
cinco (o5) dias habiles siguientes de la recepcidon del documento.

De no estar conforme con dicha aclaracion, tendra expedito su derecho de impugnacion
ante el Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

XIV.DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO

Dentro de los cinco (o5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los resultados,
el ganador (a) del puesto convocado deberad presentar los documentos requeridos para su
incorporacion a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segun lo sefialado
en la Directiva sobre Seleccion y Contratacion de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica,
deberd solicitar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,
de la Entidad que proviene, su retiro del Médulo de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contratacion
Administrativa de Servicios, estara sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses.
Asimismo, previo acuerdo por escrito entre las partes, puede pactarse, en el caso del
personal sujeto al régimen de la actividad privada, un tiempo mayor, el cual no podra
exceder de los seis (06) meses, siempre que se requieran de un periodo de capacitacion o
adaptacion, o la naturaleza o grado de responsabilidad del puesto lo justifique.



OSITRAN

Formato N° 11
Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percepcion de

otros ingresos del Estado

Por medio del presente, vyo ,
identificado (a) con  DNI N° , domiciliado (a) en

’

, de la provincia de
y Departamento de , declaro bajo

del distrito de

juramento:

1. No tenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. Si resultara ganador (a) del proceso de seleccidon al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por funcién

docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o empresas publicas.
De configurarse dicha situacién de excepcién, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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ANEXO o1
servir FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
Organ o unidad orgdnica: Iafaturs de Contabilidad
Denominacldin del puesto:
Nombre del puesta: Expecialista en Cantabilidad
Dependencla jerdrqula lineal: Gerente de Administracidn
Dependencia funcianal; Jele de Contabilidad
PUestos su cargo: M aplica
MIEIGN DEL PUESTO :

Realizar actividades reladionadas con el control previo de la documentacidn que ingresa 2 la Jefatern de Contabilidad para trirmite de
pago, informar mensualmente sobre las rendiciones de cuentas pendientes de acuerdo a las normas vigentes, desarrollo ded proceso
e registro y declaracion de los impuestos laborades y tributarkos del DSITRAN,

TR

RNy il — -— — - s —

Preparar, validar y presentar el PDT - SUNAT en farma mensaal de acuerde al croncgrama establecido por SUNAT, con la|

. finalicad de cumplic con las obligaciones tributarios en forma oportuna.
r‘} s Werificar y devengar el cilcula de las planillas de remuneraciones, calculo de CT5 v liquidaciones de beneficios sociales con la
L finalidad para gestionar &l pago eon ¢l drea correspondiente,

Apoyar en el contral previe de lainformacldn correspondiente a las drdenes de compra y de servicia, con k finalidad de realizar]
el pago opariuns a los proveedorss,

Apoyar en la revision de expedientas de pago para & pago de |as Empresas supervisoras ¢ 1erearas cpo recursos del eontedente
v/ concecionario, con k2 finabdad de cumalir con &l pago oprotueno,

Ejecutar gl registro contable de %3 informacicn, de acuendo a las narmas gue rigen |a matefia y las dispodiciones sarablecidas)
sobre el particular, con la Mnalided de apoyar en la prepacacian de la informacion fnanciera.

Efectuar ¢l anilisis de saldo de s cuentas contables debidamente sustentados y documentades, can |2 nalidad da reflejar en|
farma consistenciada |a informacidn fimanciera.

T |[Duras tunciones asignadas por b Jefatura de Contabifidad realacionadas a la misidn del puesio.

Coordinationes Internas. E

Con todas las instancias de la Entldad.

( Coordinaciones Externas

Enticdades @ Instituciones que se requiera para desarrollar las tareas que thenen encarmendsdas.

Ao| itvel Educativo B.] Gradods)/shuaciin académica y estudias requerkdes para &l puesto ::h":l'::;*"’
e G D“""“‘-‘ Dsmm
Dm" D l:l D‘“’""” Contabilidad
D‘""""" D D m!hn.fu-mm- el Lty
O O O D [+ [~
w0 O O O
e [] [x]  [Tleooease
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Iniegrada de administracion Financlera del Secior PUblioe SIAF-5P y Marmativa Tributaria.

B.} Cursos y Programas de especlafizocidn requerdos y sustentados con documasios,
Wada - L2 cunic de especiszocon deben fener ns menss df 1] kores de copacatachsn v kor diplomados s mescd de 90 Ao,

Diplomads en Slstemas Admdnistratves de la Admimstrackic Publics o en materias relsdonsdas s Las furdones del puesto

C.) Conctimlentos de Ofimdtica & Miamas.

 Hhvel de daminis | ) _Nived de dominia
" OFIMATICA Weapics | Ddskn | Inmermesa) Avenmess IDIOMAS [ ot | Bise |imsrmedo] semeida

Procesador de texics

Mord, Open Office ® |rghs B

Wirite, sc.)

Hojas de Calouln . )

X -

b ba s -

Indigue la cantidad total de adlos de experiencia labaral; ya sea en el 3o ctar pablico o pivade

b afias

Experiencla especifica
A.) Indiquie gl tiempa dé sxparencia reguerida para el pueito en fancidn o la materla

3 aNos d2 experientia profesional an un puesto similer y'e &n uh puesto con funciones eguivalentes.

B.] En speflenicha i el 50 |, i asidn B r
2 iiod
L.} #arque el pint] minimo de pessio qUe 52 requiBre coma eaperenda, v 523 on el sector piblics o privada

FrackLanie uxlar o o s | leln e kreaa Gerente
enlasionil slskente E Ansin Dm“'"’ €oord nasge [:]nplu Dmremr

" Msncinne Sdrod ofpeclad famaliten ddvior sabre o requuiie de expenianda; &4 7858 datilin Sige ad oondl pars ef puesis.

f:»] [NacionaLDAD
43 requlere nacionalidad peruana? EE [ %] Mo

Anote el sustento

Ty (] T e .

Orientacidn a resultados, Vecacidn de servicis, Trabajo en equipo.

10
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Por medio del presente, yo

identificado (@) con DNI N° , domiciliado (a) en

del distrito de , de la provincia de

—

y Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer y manejar los programas de Microsoft Office

de acuerdo al siguiente cuadro:

Marcar con un aspa.

OFIMATICA Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word, Open
Office Write, etc.)

Hojas de Calculo
(Excel, OpenCalc., etc.)

Programa de presentaciones
(Power point, prezi, etc.)

(Otros)

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.

11
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ANEXO o3

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS

Por medio del presente, yo identificado (a)

con Documento Nacional de Identidad Nro. , domiciliado en

, del distrito de

, provincia de y

Departamento de

Declaro bajo juramento, tener conocimientos en Sistema Integrado de Administracion

Financiera del Sector Publico SIAF-SP y Normatividad Tributaria.

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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